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 - Rektörlük ve diğer kurumlardan gelen 
ve giden evraklarının yazışmalarının 
yapılması 
- Birim Mutemetliği  
- Maaş, ekders, sınav ücretleri yolluk ve 
diğer kişi ödemeleri ile ilgili işlemler 
- SGK ve icra İşlemleri 
-Satınalma işlemlerinde ihtiyaçların 
belirlenmesi  
- Mal ve hizmet alımlarının doğru ve 
ihtiyaca uygun olarak yapılması  
- Bütçe takibi ve hazırlık işlemleri  
- Bütçe ödeneklerinin doğru ve ihtiyaca 
göre harcanması 
- Bütçe ve ödenekleri takip etmek, ek 
ödenek taleplerini hazırlamak 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
-Kamu Zararı 
- Mali sorumluluk 
- İdari para cezası 
-Kurum itibar kaybı, 
-Hak kaybı, 
-Zaman kaybı, 
-Kişi zararı, 
 
 

Yüksek 

- Yazışma sürelerine özen 
gösterip zamanında cevap 
verilmesi, 
- Ek ders Formlarının takibi, 
kontrolü ve zamanında 
onaylanması 
-Maaş, ekders, sınav ücretleri 
yolluk ve diğer kişi ödemeleri 
ile ilgili beyannameleri kontrol 
etmek,  tahakkukları yapmak,  
bordro işlemlerini yürütmek, 
yazışmalarını yapmak, 
zamanında ve eksiksiz 
ödenmesini sağlamak 
- SGK pirim işlemlerinin yasal 
süresinde gerçekleştirilmesi 
- İcra Dairesinden gelen 
yazılara yasal süresi içinde 
cevap verilmesi düzenli 
takibinin yapılması ve iş, 
işlemlerin gerçekleştirilmesi 
- Gerekli muhasebe kayıtlarını 
tutarak aylık bazda kalan 
icralık borç tutarının takip 
edilmesi 
-Ödeneklerin kontrolünün 

 
 
 
 
 
 
 
- Görevle ilgili mevzuata 
sahip olmak, 
- Dikkatli ve özenli 
olmak,  
- Gizlilik disiplini ve sır 
saklama,   
-Zaman yönetimine sahip 
olmak,  
-Sorun çözebilme 
yetkinliğine sahip olmak,  
-Ekip çalışmasına yatkın 
olmak, 
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yapılması, ihtiyacın tespit 
edilmesi ve satınalma 
işlemlerinin ihtiyaca göre 
yapılması 
 
Yapılacak harcamaların ilgili 
mevzuatlar çerçevesinde 
gerçekleştirilmesinin 
sağlanması 
 

 
 
 
 

*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir. 
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler 
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