BARTIN UNIVERSITES| is TANIMI

Adi Soyadi Giilnur GOKCE
Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskanhig
En Yakin Yonetici Sube Midiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Ferruh OREN(Proje Miidiirii)

Yaptig isler
A- | Genel isler;
1 Genel Hizmetler Sube Midiirligiinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum disi
yazigmalar: hazirlamak, Sube Miidiirii ve Daire Baskaninin onayina sunmak,

.....

3 Gérevi ile ilgili mevzuatlar: takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirmek,

4 Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gére hazirlamak, dosyalamak ve
argive kaldirmak.

5 Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

B- | Genel Hizmetler Sube Miidiirliigiine Iliskin Isler;

1 Guvenlik, temizlik, sofor, kaloriferci ve 6zel glivenlik olarak ¢alisan isgilere yapilacak maas

ddemeleri kapsaminda gerekli belgeleri hazirlamak, e-beyannameleri vermek. Odeme
emirlerini yapmak,

2 Toplu is s6zlesmesi hikiimlerinin uygulanmasini, birimlerdeki iscilere ait izinler, fazla mesai,
hastalik raporlari, is kazalari vb. durumlari kontrol etmek izinleri diizenlemek, programa
girislerini yapmak.

3 iscilerin mesai saatlerini takip ve kontrol etmek ge¢ gelip erken gidenleri Sube Midiirii ve
Daire Baskanina rapor etmek.

4 Cevre diizenlemesi, iskur kapsaminda calisan iscilerin evrak kontroli ve puantajlarin
hazirlamak, e-beyannameleri vermek. Odeme emirlerini yapmak,

5 iscilerin mesaiye gelis ve gidislerini kontrol etmek,

6 Birimlerin toplanti konferans sempozyum vb etkinliklerde is¢i planlamasi yapmak.

7 Temizligin genel kontrollerini yapmak, temizlikte kullanilacak malzemelerin ihtiyaglara gore
temini noktasinda Depo sorumlulari ile irtibatli olmak.

8 Sube Midiri ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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