
S NO HASSAS GÖREVLER
İdari İşler 

Bürosu

Mali İşler 

Bürosu

Öğrenci İşleri 

Bürosu

Personel İşleri 

Bürosu

Yazı İşleri 

Bürosu

4
Arızaların Tespit ve Onarım 

İşlemleri
X

19 Malzeme Talepleri X

1 Aboneliğe Bağlı Ödemeler X

6 Ayniyat İş ve İşlemleri X

10 Ekders Ödemeleri X

11
Emekli Keseneği İş ve 

İşlemleri
X

15
Kişi Borç-Alacak İş ve 

İşlemleri
X

18 Maaş Ödemesi İş ve İşlemleri X

20
Muhtasar Beyanname İş ve 

İşlemleri
X

24 Satın Alma İş ve İşlemleri X

25 SGK Tescil İş ve İşlemleri X

26 Yolluk Ödemeleri X

3 Akademik Takvim İşlemleri X

14
Kısmi Zamanlı Öğrenci İş ve 

İşlemleri
X

21 Öğrenci İş ve İşlemleri X

2 Akademik Kurul Toplantıları X

7 Birim Komisyonları X

8 Birim Koordinatörlükleri X

9 Birim Yönetim Kurulları X

12 Görevlendirme İşlemleri X

13 İzin İşleri X

22 Personel Özlük İş ve İşlemleri X

5 Arşiv İşlemleri X

16 Kurul Kararlarının Yazımı X

17
Kurumiçi ve Kurumdışı 

Yazışmalar
X

23
Plan, Rapor ve Brifing İş ve 

İşlemleri
X
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