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Adi Soyadi Ozlem ALPAY
Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Personel Daire Bagkanlig1
-Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
En Yakin Yonetici Sube Midiirii, Daire Baskani,

Yoklugunda Vekalet Edecek Fatih YILDIZ
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YAPTIGI iSLER
Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermesi.
Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine gelen evrak kaydin1 yapmak, varsa fiziki ekleri ile
birlikte Sube Miidiirii/Daire Baskanina sunmak. Gelen evraklarin y1l bazinda fiziki ve dijital
arsivini tutmak
Maas1 Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii tarafindan yapilan birimlerin maas evraklarmin
y1l bazinda fiziki arsivini tutmak.
Akademik Tayin Sube Miidiirliigii ve Idari Tayin Sube Miidiirliigii tarafindan her ay diizenli
gonderilen terfi, onay ve kesintileri tahakkuk ettirerek tiim personelin maaslarinin
O0denmesini saglamak.
Personel Daire Bagkanligi biinyesinde kurulan Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
tarafindan maagi yapilan Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklari ve Hukuk Miisavirligi
bilinyesinde gorev yapmakta olan akademik/idari personelin Kamu Personel Harcamalar1
Yonetim Sistemi tizerinden maas islemlerini yliriitmek
Personel Daire Baskanligi biinyesinde kurulan Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
tarafindan maas1 yapilan Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi
bilinyesinde gorev yapmakta olan akademik/idari personelin kist maaslarinin tahakkukunun
yapilmasini saglamak.
Kadro unvan degisikliginden dogan maas farklarinin tahakkukunun yapilmasini saglamak.
Tiim personelin sosyal yardimlarini (aile, ¢ocuk, 6liim vb.) tahakkuk ettirerek 6denmesini
saglamak.
5434 ve 5510 sayili Kanuna tabi personelin aylik emekli kesenekleri ile ticretsiz izinli
personellerin GSS primlerinin bilgisayar ortaminda hazirlanmasi ve ilgili aym 25°1 ne kadar
Internet Uzerinden S.G.K. Sistemine Génderilmesi Islemlerini saglamak.
Aile bilgisi, yabanci dil degisikliginin Kamu Bilgi Sistemine(KBS) igslenmesini saglamak.
Ucretsiz izine ayrilma, askere sevk, istifa, yurtdis1 gérevlendirmesi gibi nedenlerle énceden
tahakkuk eden ve pesin 0denmis fazla 6demelerden dolayr borglandirma islemlerinin
yapilmast.
Idari Personelin her yil giyim yardim listelerinin hazirlanarak tahakkukunun yapilmasini
saglamak.
Icra, nafaka, BES, lojman kira vb. kesintilerin maastan kesilmesini saglamak.
Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.
Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri stirekli
takip etmek.
Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, 6neri ve tavsiyeleri iist yoneticilerine
iletmek.
Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlar1 muhafaza
etmek.
Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tagimir mallar ile tiiketim malzemelerini
korumak, gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.
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19. Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili
mevzuat hiikiimlerine gére yapmak.

20. Dogum Yardinmi Bagvuru Islemleri.

21. Personelin sahsi masasinin diizen ve temizliginden kendisinin sorumlu olarak temizlik
hususlarina riayet etmesi.

22. Daire Bagkani tarafindan memuriyet veya calisma unvanina bagli kalmaksizin yukarida
sayilan gorevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilmekte
olup; yaptig1 is ve iglemlerden dolay1 Daire Bagkanina karst sorumludur.

08/10/2021

Turgay DELIALIOGLU
Personel Daire Baskani
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