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          ORGANİZASYONDAKİ YERİ
           :  İdari Büro Şube Müdürüne Bağlı Görev Yapar
          GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Başkanlığın maaş iş ve işlemlerini yapmak,
· Başkanlığın yolluk/avans iş ve işlemlerini yapmak,
· Sosyal Güvenlik Kurumuna yapılan ek karşılık ve faturalı alacaklar (emeklilik tazminatı, ölüm yardımı vb.) ödemelerini yapmak,
· Resmi Gazete ilan ödemelerini yapmak,
· Profesör ve Doçent kadrolarındaki atamalarda bilim jürisi olarak görevlendirilen öğretim üyelerine jüri üyeliği ücreti ödemelerini yapmak,
· Aday memurlara ders veren personellerin ek ders ödemelerini yapmak,
· İhtiyaç durumunda mal/malzeme alımlarını ve ödemelerini yapmak ,
· Üniversitemizde görev yapan personellere personel kimlik kartı düzenlemek,
· Üniversitemize BİMER ve ilgili kişilerden gelen bilgi edinme başvurularının takibi ve cevaplandırılması işlemlerini yürütmek,
· Gerekli olduğu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak,
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak, 

· İdari Büro Şube Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
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