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Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg:
"Egitimin bir parcasi olmak"”

IDARI PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Alt Birimi Biitge, Tahakkuk ve Tasinir Sube Mudiirliigii
Gorev Ad1 Tekniker

Ad1 - Soyadi Ismail COBAN

Gorev Devri }

Yapacagi Yusuf OZER

Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Universitenin Siirekli is¢ilerin (Temizlik personeli) maas ve yolluklarini ve benzeri isleri
mevzuata uygun bir sekilde zamaninda yerine getirmek, kaynaklarin etkili, ekonomik,
verimli kullanilmas1 ve dengeli dagitilmasini saglamak.

» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu,

LIS Gzl » Diger Mevzuat.
Bu Is I¢in Gerekli Degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli calisma, ekip ¢alismasina uyumlu ve
Bilgi-Beceri ve katilimet, etkin yazili ve sozli iletisim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik
Yetenekler prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
;i:f:;l;trl;)ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde Persone}in gér.evlerin.i ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sart1 1 e ..
bildirilmelidir.
1. Siirekli ig¢ilerin (Temizlik personeli) maas, ikramiye ve diger islemlerin
yapilmasi.
2. Siirekli iscilerin (Temizlik personeli) izin ve rapor islemleri SGK sistemine
girilmesi,
Temel is ve 3. Birimimiz personellerinin izin ve rapor islemlerinin sisteme girilmesi,
Sorumluluklar 4. Universitemize ait Sivil Savunma ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

5. Kanun, tiiziik yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapilmasini saglar.

6. Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

7. Ust yonetici ve Daire Baskani'nin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

8. Gorevlerinden dolay1 Amirlerine kargi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ...... loin.. R
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