IS TANIMI

Ad1 Soyad1 Selcuk BASANCELEBI
Gorev Unvani| Sef
Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskanlig
En Yakin Yonetici| Sube Midiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Ayse TOZLUYURT

Yaptig isler
A-  Genel isler;
1 Genel Hizmetler Sube Midiirliiglinde yiiriitiilen
faaliyetlere iliskin kurum ici ve kurum disi yazismalar1 hazirlamak, Sube Miidiirii ve Daire
Baskaninin onayina
sunmak,
Yiiriittigu faaliyetler iliskin Sube Miidiirt ve Daire Baskanina diizenli olarak bilgi
2 vermek,
3 Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirmek,
4 Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya dilizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve
arsive kaldirmak.
5 Sube Miidiirii ve Daire Baskani tarafindan verilen diger goérevleri yapmak,
B-  Genel Hizmetler Sube Miidiirliigiine iliskin Isler;
1 657 Sayili Kanuna tabi personelin Maas Odeme Islemlerini yapmak,
2 657 Sayili Kanuna tabi personelin Emekli Keseneklerinin SGK sistemine hesaplanip
yiiklenmesi,
Baskanlik Personeline ait Yurtici-Yurtdis: Siirekli-Gegici Gorev Yolluk islemlerini
3 Yapmak,
Baskanlik Personeline ait Kademe Terfilerine iliskin KBS ve UBYS yazisma islemlerini
4 yapmalk,
657 Sayili Kanuna tabi Bagkanlik Personeline ait Giyecek Yardimi1 Odeme islemleri
5 Yapmak,
6 Medya Takip Sistemine iliskin sézlesme ve hakedis 6demelerini yapmak,
7 Yazili ve Fotografli Haber Yayin Aboneliklerine iliskin s6zlesme ve hakedis 6demelerini
yapmak,
8 Periyodik yayin ve Gazete aboneliklerinin sdzlesme ve hakedis 6demelerini yapmalk,
9 Baskanligimiz Web sayfasini yapmak ve giincellemek,
10
Giic Kaynag,Fotokopi,Faks,Yazici,tarayici vb..makina techizat ile kiiglik bakim,onarim ve
11  tadilatislerini yaptirmak s6zlesme ve hakkedis 6demelerini yapmak,
Birime aciktan veya naklen atanan idari personel ile Universite icinde birim veya unvan
12 | degisikliginden kaynaklanan atama ve gorevlendirmelere iliskin is ve islemleri yapmak.
657 Sayili Kanuna tabi Emekli olan ve istifa eden personele iliskin is ve islemleri
. 13 yilriitmek.
657 Sayili Kanuna tabi Istifa eden, naklen giden veya gelen veya emekli olan idari
14 | personelle ilgili is ve islemleri yapmalk,
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