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Birim Personel Daire Bagkanligi
Alt Birim Idari Personel Sube Miidiirliigii

Gorev Adi/Unvam1  Teknisyen

Gerektiginde Devralacagi
Gorevler ve/veya Personel
Gerektiginde Devir Birakacagl Maas islemleri ve Taginir islemleri / Hale KURT

Gorevler ve/veya Personel

Birim biitgesinin hazirlanmasi, idarenin ihtiyaci olan malzemelerin satin

alma siirecini yiiriitmek, Birimin Maas, yolluk gibi tahakkuk islemleri ve

birime ait tasinir islemlerini ytriitmek, Demirbas kayitlarini giincel

Gorev Amaci tutmak, Muhtasar beyanname ve kesenek islerini yliriitmek,

Universitede gorev yapan personellerden emekli olanlara SGK'nca

o0denen emekli ikramiyeleri SGK’'na zamaninda geri 6demek, Ek karsilik

ve makam tazminat tuturlarin1 SGK’ya 6denmesi islemlerini yapmak

Temel is ve Sorumluluklar

e  Goreviyle ilgili gelen ve giden evraki standart dosya planina gére dosyalamak.

e Kullaniminda bulunan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korumak, alinan
tedbirleri uygulamak, yerinde ve ekonomik kullanmak.

e Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

e Gorevlerinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

e  Siirekli iscilerin maaslari ve 6zliik islerini yiiriitmek,

e Daire Bagkanliginda gorev yapan personellerin maas islemlerini ytriitmek,

e Daire Bagkanliginda gorev yapan personelin 6liim yardimy, Yurtigi-Yurtdisi gegici gérev yollugu, Strekli
gorev yollugu, icra ve nafaka islemlerini yiiriitmek,

e  Birimin biit¢e ¢alismalarini ytriitmek

e Birime ait birim faaliyet raporlarini hazirlamak.

Yetkileri
Personel Ozliik Programi
Hizmet Takip Programi (HITAP)
Biitgce Yonetim Enformasyon Sistemi (e-biitce)
MOSIP, TKYS, MYS, KBS, Is¢i Maas programi, E-BEYANNAME, Kesenek sistemini kullanabilme ve
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBY'S) kullanabilme

Bilgi
e (Ozliik Programi, Hizmet Takip Programi (HITAP), Biitce Yénetim Enformasyon Sistemi (e-biitce)
kullanabilme ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanabilme.
e Personel 6zliik is ve islemleri i¢in gerekli tiim mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak.
e Temel diizeyde bilgisayar ve internet, ofis programlari, yazilim programlarini ve ofis gereclerini
kullanabilme.

Beceri ve Yetenekler
Kurumsal ve Etik {lkelere bagh olma
Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olmak.
Yazili ve sozlii iletisim ve anlatim becerisi.
Diizenli ve disiplinli ¢alisabilme.
Degisim ve gelisime a¢ik olma.
Hosgoriili ve giiler ytizli olma.
Hizli diisiinme ve karar verebilme.
Inovatif, degisim ve gelisime acik olabilme.
Sorun ¢6zme, sorumluluk alabilme.
Sonug odakli olma.
Sozli ve yazili anlatim becerisi.
Hizli not alabilme.
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e  Hizli uyum saglayabilme.
e  Sabirli olma.
ISLEM AKISI
Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayanin
Imza Imza imza
v/ [ 202. v/ ] 202. v/ o/ 202.
Aysun KORKMAZ Aysun KORKMAZ Sadiye YENTUR
Sube Miidiirii Sube Miidiiri Personel Daire Baskani

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen

kapsamda ilgili yasal diizenlemeler ¢ercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

imza
v/ [ 202.
Mustafa GOR
Teknisyen
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