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IS TANIMI

Adi Soyad1 Erdal AYDIN
Gorev Unvam1  Memur
Birimi  Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
En Yakin Yonetici Daire Bagkani
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

YAPTIGI iSLER

e Birimde yiiriitiillen faaliyetlere iligkin tiim islerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari
hazirlamak ve {ist amirlerin onayina sunmak.

e Gorevi ile ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlar1 amirlerine bildirmek.

e Bagkanligimiz ihtiyaclar1 dogrultusunda 5018 sayili kanunun 35’inci maddesi geregi yapilacak 6n
Odemelerle ilgili Avans-Kredi islemlerini yiiriitmek lizere Mutemet gorevini yerine getirmek.

e Kutlubey Yazicilar Yerleskesinde Yemekhane Kiosk makinalarinda arizalarada ve yemek yiyen
personel ve Ogrencilerin kimlik kartlarindaki arizalarda olusan sorunlar Bilgi Islem Dairesi
Baskanlig1 teknik personeline iletmek ve ¢6ziimiin takibini yapmak.

e Yemek yiyen personel ve d6grencilerin kimlik kartlarina format atmak.

o Kutlubey Yerleskesinde yemek yiyen personel ve 6grencilerin kimlik kartlarina yiiklenen paralarin
takibini yaptiktan sonra paranm Universitemize ait banka hesaplarina yatirilmasinin saglamak.

e Yemek yiyen personel ve d6grencilerin kimlik kartlarina format atmak.

o Kutlubey kampiisii yemekhanesi isleyisini takip etmek.

o Kutlubey kampiisii yemekhanesiyle ilgili bir sorun oldugunda amire bilgilendirme ve takibini
yapmak.

e  Yemek bursunu hak kazanan dgrencilerin kartin1 tanimlatmak.

Daire Basgkanligi kadrosunda gorev yapan 657 sayili DMK'na tabi ¢alisgan memurlarin maasini
yapmak.

e Personelin aile yardimi, giyecek ve diger yardimlar ve diger sosyal hak 6deme evraklari ile sigorta
prim 6deme Dbelgelerini zamaninda ve dogru olarak yaparak ilgili birime teslim etmek veya
gondermek.

o Kesenek Bilgi Sistemi ile maag verilerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek.

o Personel ile ilgili ¢esitli verilerin(SGK ise giris- ¢ikis bildirgesi, es, ¢ocuk yardimi, kidem ve terfi,
bordro, bireysel emeklilik bilgileri vb.) girisini ve takibini yapmak.

e Kamu personel harcamalari1 hesaplama modiilii ve BES kesintisi i¢in anlagilan banka arasinda BES
bilgilerinin koordinasyonunu yapmak.

e Birim personeli ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

e Daire Baskani, Sube Miidiirii, Sef’in talimatlar1 dogrultusunda birimle ilgili evrak ve dokiimani
hazirlamak.

e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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