BARTIN ONIVERSITES

"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyad: Turgay DELIALIOGLU
Gorev Unvani Daire Baskani
Birimi Personel Daire Baskanligi
En Yakin Yonetici Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Sube Miidiirt

YAPTIGI iSLER

1. Gelecek yillara ait Akademik ve idari personel planlamasi ve birimlerin personel ihtiyaglarini
karsilamak,

2. Personel Daire Baskanliginda gorevli personelin gorev ve sorumluluklari dahilinde yaptig
tiim islemlerin kontroliinii yapmak ve sorumlu olmak,

3. Universitenin gelecek yillara ait kalkinma plan ve programlar ¢ercevesinde Genel Sekretere
bilgi vermek,

4. Universite Personelinin ézliik haklarin1 korumak,

5. Personele ait tiim bilgilerin istatistiki verilerin toplanip derlenmesi, gizli kalmasi gerekenlerin
muhafazasinin saglanmasi,

6. Amirlerince verilecek diger isleri yapmak,

7. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin
sorumlu personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon
konusunda gerekli hassasiyeti gostermek.

01/02/2021

Turgay DELIALIOGLU
Personel Daire Bagkani
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BARTIN ONIVERSITES

"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

AdiSoyadi Hasan OZDEMIR
Gorev Unvani = Sube Midiri
Birimi Personel Daire Baskanligi
- Idari Tayin Sube Miidiirliigii
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Murat DEDE / Sube Miidiiri
Asli TASKIN / Sef

YAPTIGI iSLER

1. Gelecek yillara ait Akademik ve idari personel planlamasi ve birimlerin personel ihtiyaclarini
karsilanmasinda,

2. Personel Daire Baskanliginda gorevli personelin gorev ve sorumluluklar1 dahilinde yaptig
tlim islemlerin kontrolii ve sorumlulugunda,

3. Personele ait tiim bilgilerin istatistiki verilerin toplanip derlenmesinin saglanmasi, gizli
kalmasi gerekenlerin muhafazasinin saglanmasinda,

4. Universite Personelinin 6zliik haklarinin korunmasinda,

5. Universitenin gelecek yillara ait kalkinma, plan ve programlar ¢ercevesinde iist ydnetime

bilgi verilmesi hususlarinda Daire Baskanina yardimci olmak,

Sorumlu oldugu subelerin islerini takip etmek ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Amirlerince verilecek diger isleri yapmak,

8. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin
sorumlu personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon
konusunda gerekli hassasiyeti gostermek.

No

01/02/2021

Turgay DELIALIOGLU
Personel Daire Baskani

Adres : Bartin Universitesi Rektérliigii 74100 Telefon : 03782235017-18 Sayfal/1
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BARTIN ONIVERSITES

"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadi1 Murat DEDE
Gorev Unvani = Sube Midiri
Birimi Personel Daire Baskanligi
- Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirligii
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Hasan OZDEMIR / Sube Miidiirii

YAPTIGI iSLER

1. Gelecek yillara ait Akademik ve idari personel planlamasi ve birimlerin personel ihtiyaglarini
karsilanmasinda,

2. Personel Daire Baskanliginda gorevli personelin gorev ve sorumluluklar1 dahilinde yaptigi
tiim islemlerin kontrolii ve sorumlulugunda,

3. Personele ait tiim bilgilerin istatistiki verilerin toplanip derlenmesinin saglanmasi, gizli
kalmasi gerekenlerin muhafazasinin saglanmasinda,

4. Universite Personelinin 6zliik haklarinin korunmasinda,

5. Universitenin gelecek yillara ait kalkinma, plan ve programlar1 cercevesinde iist
yonetime bilgi verilmesi hususlarinda Daire Bagkanina yardimci olmak,

6. Sorumlu oldugu subelerin islerini takip etmek ve zamaninda yapilmasini saglamak,

7. Amirlerince verilecek diger isleri yapmak,

8. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin
sorumlu personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon
konusunda gerekli hassasiyeti gostermek.

08/10/2021

Turgay DELIALIOGLU
Personel Daire Bagkani
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"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadir  Asli TASKIN
Gorev Unvani = Sef
Personel Daire Baskanligi
Birimi - Akademik Tayin Sube Miidiirligi (Birim Sorumlusu)
- Personel ve Disiplin Sube Miidiirliigii (Birim Sorumlusu)
- Hizmet I¢i Egitim Sube Miidiirliigii (Birim Sorumlusu)
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek - Faruk SARIKAYA

Gorevliler - Mehmet Emre YUCEL

- Mehmet ESEN

YAPTIGI iSLER

1. Gelecek yillara ait birimlerin akademik personel ihtiyaclarinin karsilanmasinda
amirlerine yardimci olmak,

Gizli kalmasi gereken belge ve bilgilerin muhafazasinda amirlerine yardimei olmak,
3. Personele ait tiim bilgilerin istatistiki verilerin toplanip derlenmesinin saglamak,

Personel Daire Baskanliginin tiim raporlama islerini takip etmek, ilgili personel
olmadiginda yerine getirilmesini saglamak,

5. Sorumlu oldugu subelerde gorev yapan personelin is dagilimini yapmak,
6. Sorumlu oldugu subelerde gorev yapan personelin yetismesini saglamak,

7. Sorumlu oldugu subelerdeki personelin olmadig1 zamanlarda islerin takibini yaparak
zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

8. Sube Sefi olarak sorumlu olugu subelerdeki gorevli personelin gorev ve
sorumluluklari dahilinde yaptig1 tiim islemlerin kontroliinii ve takibini yapmalk,

9. Universite Personelinin 6zliik haklarinin korunmasinda amirlerine yardimci olmak,

10. Universitenin gelecek yillara ait kalkinma, plan ve programlari cercevesinde iist
yonetime bilgi verilmesi hususlarinda amirlerine yardimci olmak,

11. Daire Baskani ve Sube Miidiiriince verilecek diger is ve gorevleri yapmak,

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

13. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin
sorumlu personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon
konusunda gerekli hassasiyeti gostermek.

14. Bilgisayar Isletmeninin yapmakta oldugu isleri yapmaya devam etmek.

08/10/2021

Turgay DELIALIOGLU
Personel Daire Baskani

Adres : Bartin Universitesi Rektérliigii 74100 Telefon : 03782235017-18 Sayfal/1
Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : personel@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)



"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi1 Soyadr Faruk SARIKAYA
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Personel Daire Baskanligi
-Akademik Tayin Sube Mudiirligu
-Hitap ve Otomasyon Birimi (Birim Sorumlusu)
En Yakin Yonetici Sef
Yoklugunda Vekalet -Sat1i KOCAER
Edecek -Mehmet Emre YUCEL

YAPTIGI iSLER

1. 2547 sayili Kanunun 60/a, b maddesine gore atama islemleri,

2. Akademik personelin idari gorevlere asaleten veya vekaleten atanmasi ve takibi
islemleri, (Dekan, Midiir, Merkez Miidiirii, B61iim Baskanlari, Koordinatérler)

3. Arsivleme isleri ve yeni yazisma dosyalarin agilmasi islemleri,

4. Askerlik islemleri ve askerlik hizmetinin degerlendirilmesi islemleri,

5. Atama islemleri gergeklesenlerin 6zliik dosyasi ve bilgilerinin sisteme girilmesi
islemleri

6. Ayliksiz izin islemleri,

7. Birimdeki islerin koordinasyonunu ve kontroliinii yapmak,

8. Birim faaliyet raporunun hazirlanmasi islemleri,

9. Derece ve Kademe Terfi islemleri,

10. Disiplin Islemleri,

11. Disiplin ve sicil durumu belgesi islemleri,

12. Doktor Ogretim Uyesi, Dogent ve Profesorlerin sinav jiirisi olusturma islemleri

13. Emeklilik islemleri,

14. Gorus ve yol gosterici yazilarin yazilmasi islemleri,

15. Kadro islemleri, (Onaylari, kadro tahsis-tenkis, dolu-bos kadro, e-biitce, yoksis, vb.)

16. Mecburi hizmet yiikiimliisii akademik personel islemleri,

17. Mevzuatla ilgili islemler,

18. Ogretim Uyesi ilan1 ve atama islemleri (Profesér - Dogent - Doktor Ogretim Uyesi)

19. Ozliik dosyalarinin olusturulmasi islemleri,

20. Senato ve Yonetim Kurulu islemleri,

21. YOKSIS islemleri,

22. Hitap ve Otomasyon birimi is ve islemleri,

23. Daire Baskani ve Sube Miidiirlince verilecek diger is ve gorevleri yapmak,

24. Personelin sahsi masasiin diizen ve temizliginden kendisinin sorumlu olarak temizlik
hususlarina riayet etmesi

25. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin
sorumlu personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon
konusunda gerekli hassasiyeti gostermek.

01/02/2021

Turgay DELIAILOGLU
Personel Daire Baskani
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IS TANIMI

AdiSoyadr Fatih YILDIZ
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Personel Daire Bagkanligi
- Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
En Yakin Yonetici Sube Midiirii, Daire Baskani,

Yoklugunda Vekalet Edecek Yahya OZ, Ozlem ALPAY

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

YAPTIGI iSLER
Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin
sorumlu personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon
konusunda gerekli hassasiyeti gostermesi.
Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine gelen evrak kaydini 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
evraklariin yil bazinda fiziki arsivini tutmak.
Akademik Tayin Sube Miidiirliigii ve Idari Tayin Sube Miidiirliigii tarafindan her ay
diizenli génderilen terfi, onay ve kesintileri tahakkuk ettirerek tiim personelin maaslarinin
O0denmesini saglamak.
Personel Daire Baskanlig1 biinyesinde kurulan Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
tarafindan maasi yapilan Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi
bilinyesinde gorev yapmakta olan akademik/idari personelin Kamu Personel Harcamalari
Yonetim Sistemi tizerinden maas islemlerini yiiriitmek
Personel Daire Baskanlig1 biinyesinde kurulan Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
tarafindan maas1 yapilan Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi
blinyesinde gorev yapmakta olan akademik/idari personelin kist maaslarinin
tahakkukunun yapilmasini saglamak.
Kadro unvan degisikliginden dogan maas farklarinin tahakkukunun yapilmasini
saglamak.
Tim personelin sosyal yardimlarimi (aile, ¢ocuk, oliim vb.) tahakkuk ettirerek
Odenmesini saglamak.
5434 ve 5510 sayil1 Kanuna tabi personelin aylik emekli kesenekleri ile iicretsiz izinli
personellerin GSS primlerinin bilgisayar ortaminda hazirlanmasi ve ilgili ayin 25’1 ne
kadar Internet Uzerinden S.G K. Sistemine Génderilmesi islemlerini saglamak.
Aile bilgisi, yabanci dil degisikliginin Kamu Bilgi Sistemine(KBS) islenmesini
saglamak.
Ucretsiz izine ayrilma, askere sevk, istifa, yurtdisi gorevlendirmesi gibi nedenlerle
onceden tahakkuk eden ve pesin O6denmis fazla 6demelerden dolayr borglandirma
islemlerinin yapilmasi.
Idari Personelin her y1l giyim yardimu listelerinin hazirlanarak tahakkukunun yapilmasini
saglamak.
Icra, nafaka, BES, lojman kira v.b 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, Oneri ve tavsiyeleri st
yoneticilerine iletmek.
Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlar1 muhafaza
etmek.
Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini
korumak, gdrevinin niteliklerine uygun kullanmak.

Adres : Bartin Universitesi Rektdrliigii Telefon : 03782235500 Sayfal/2
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr

E-Posta : info@bartin.edu.tr



BARTIN UNIVERSITESI

"Aydinlik Yarinlara”

IS TANIMI

19. Bagh bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yapmak.

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

21. Daire Bagkani tarafindan memuriyet veya ¢aligma unvanina bagli kalmaksizin yukarida
sayllan gorevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan
gorevlendirilmekte olup; yaptigr is ve islemlerden dolayr Daire Bagkanina karsi

sorumludur.
08/10/2021
Turgay DELIALIOGLU
Personel Daire Baskani
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BARTIN ONIVERSITES|

"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyad:r Fatih YILDIZ
Goérev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Personel Daire Baskanligl
- Idari Tayin Sube Midiirligii,
-Hitap ve Otomasyon Birimi
En Yakin Yonetici Sube Mudiri
Yoklugunda Vekalet -Gokhan KABASAKAL
Edecek -Mehmet ESEN

YAPTIGI iSLER

Aciktan-KPSS, naklen, yeniden atama ve goreve baslama islemleri,

Aday memurlarin asaletinin tasdik edilmesi islemleri,

Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin agilmasi islemleri,

Askerlik islemleri ve askerlik hizmetinin degerlendirilmesi islemleri,

Ayliksiz izin islemleri,

Derece ve Kademe terfi islemleri,

Ek karsilik 6deme islemleri,

Gorevden ayrilma islemleri,

Hizmet ve 6grenim degerlendirmesi islemleri,

10. Kadro islemleri, (Onaylari, kadro tahsis-tenkis, dolu- bos kadro, vb.)

11. Kpss, Ekpss, 2828, 3713 vb. Kontenjan Tahsis ve Istihdam Islemleri

12. Mali islemler, (Maaslar, Yolluklar, Faturalar, vb.)

13. Yan Odeme Cetvelleri,

14. Hitap ve Otomasyon birimi is ve islemleri,

15. Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yapmak,

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

17. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek.

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.

01/02/2021

Turgay DELIALIOGLU
Personel Daire Baskani
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BARTIN ONIVERSITES|

"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi1 Soyadi1 Gokhan KABASAKAL
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Personel Daire Baskanligl
- Idari Tayin Sube Miidiirligii
En Yakin Yonetici Sube Midiiri
Yoklugunda Vekalet -Fatih YILDIZ
Edecek -Mehmet ESEN

YAPTIGI iSLER

Aciktan-KPSS, naklen, yeniden atama ve goreve baslama islemleri,

Aday memurlarin asaletinin tasdik edilmesi islemleri,

Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin agilmasi islemleri,

Askerlik islemleri ve askerlik hizmetinin degerlendirilmesi islemleri,

Ayliksiz izin islemleri,

Derece ve Kademe terfi islemleri,

E-biitceye kadro sayilarinin girilmesi islemleri,

Ek karsilik 6deme islemleri,

Emeklilik islemleri,

10. Gegici gorevlendirme islemleri, (2547/13-b/4)

11. Goérevden ayrilma islemleri,

12. Hizmet ve 6grenim degerlendirmesi islemleri,

13. stifa ve Miistafi sayilma islemleri,

14. izin formlarin kontrolii ve arsivlenmesi islemleri,

15. Kadro islemleri, (Onaylari, kadro tahsis-tenkis, dolu- bos kadro, vb.)

16. Kpss, Ekpss, 2828, 3713 vb. Kontenjan Tahsis ve Istihdam Islemleri,

17. Mali islemler, (Maaslar, Yolluklar, Faturalar, vb.)

18. Ozliik dosyalarinin olusturulmasi, génderilmesi islemleri,

19. Sendika islemleri ve kurum idari kurul kararlari,

20. Idari personel naklen tayin yonergesi islemleri,

21. idari personel 6diil yonergesi islemleri,

22. Tasinir islemleri,

23. Daire Bagkani, Sube Miudiirii ve Sef tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yapmak,

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

25. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek.

1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.

01/02/2021

Turgay DELIALIOGLU
Personel Daire Baskani

Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Telefon : 03782235017-18 Sayfal/1
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"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadr Sati KOCAER
Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Personel Daire Baskanligi
-Akademik Tayin Sube Midiirliigi
-Kalite Temsilcisi
En Yakin Yonetici Sef

Yoklugunda Vekalet Edecek -Faruk SARIKAYA

PN AW

25.

Adres

- Mehmet Emre YUCEL

YAPTIGI iSLER
1416 sayili Kanuna gore yapilacak islemler,
Akademik personel Calisma Raporlari islemleri,
Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi atama, nakil, istifa ve miistafi sayilma islemleri
Arsivleme isleri ve yeni yazisma dosyalarin agilmasi islemleri,
Atama islemleri gerceklesenlerin 6zliik dosyasi ve bilgilerinin sisteme girilmesi islemleri
Denklik ve diploma iptali islemleri, Mecburi Hizmet Yiikiimliiliigii yazismalari,
Ders gorevlendirme islemleri, (Kurum ici ve kurum dis1 40/a - 40/b - 40/d - 31. Madde)
Gorev siiresi uzatma islemleri (Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma
Gorevlisi)
Gorevden ayrilma ve 6zliik dosyalarinin génderilmesi islemleri,

. Gorevlendirme Islemleri (2547/ 37-38-39),
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

Hizmet birlestirmeleri ve 6grenim degerlendirmesi islemleri,

Juri gorevlendirme ve ticret 6deme islemleri,

Kadro islemleri, (Onaylari, kadro tahsis-tenkis, dolu-bos kadro, e-biitge, yoksis, vb.)

Mecburi hizmet ylikiimliisii akademik personel islemleri,

Muvafakat islemleri,

Ogretim Gorevlisi ve Aragtirma Gorevlisi sinav jiirisi olusturma islemleri

Ozliik dosyalarinin olusturulmasi islemleri,

Senato ve Yonetim Kurulu islemleri,

Universitelerarasi Kurul Baskanlig1 tarafindan gérevlendirilen Profesorlerin islemleri,
Yabanci uyruklu 6gretim elemani ¢galistirilmasiyla ilgili islemler,

Yurtdisi gorevlendirmelerin Yiksekogretim Kurulu Baskanligina bildirilmesi islemleri,

Birim kalite is ve islemleri,

Daire Bagkani ve Sube Miidiiriince verilecek diger is ve gorevleri yapmak,

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

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek.

01/02/2021

Turgay DELIAILOGLU
Personel Daire Baskani

Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Telefon : 03782235017-18 Sayfal/1
Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : personel@bartin.edu.tr
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AdiSoyadi Mehmet Emre YUCEL
Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Personel Daire Baskanligi
- Akademik Tayin Sube Mudurligi
- Hizmet I¢i Egitim Mudiirlagi
- Personel ve Disiplin Sube Miidiirliigii
En Yakin Yonetici = Sef
Yoklugunda Vekalet Edecek = -Faruk SARIKAYA
-Sat1 KOCAER
-Mehmet ESEN

YAPTIGI iSLER
2547 sayili Kanunun 35. Maddesi islemleri,
Arsivleme isleri ve yeni yazisma dosyalarin agilmasi islemleri,
Atama islemleri gerceklesenlerin 6zliik dosyasi ve bilgilerinin sisteme girilmesi islemleri
Belge talepleri islemleri, (Gorev belgesi, Dogentlik KHK Belgesi, Hizmet belgesi, vb.)
Beyanname islemleri, (mal bildirim beyannamesi, aile yardimy, aile durum, tedavi beyannameleri, vb.)
Gegici gorevlendirme islemleri, (2547/13-b/4)
Gelen - Giden evrak kaydi islemleri,
Izin formlarin kontrolii ve arsivlenmesi islemleri,
Kurum dis1 ve kurum i¢i birimlerle yapilacak akademik yazisma islemleri,
10. Mecburi hizmet ylikiimliisii akademik personel islemleri,
11. Ozliikk dosyalarinin olusturulmasi islemleri,
12. Pasaportislemleri, (Alma, iade etme, imza 6rneklerinin ilgili kuruma génderilmesi, vb.)
13. Posta islemleri.
14. Senato ve Yonetim Kurulu islemleri,
15. Vekalet islemleri,
16. Yillik faaliyet raporu islemleri,
17. ¢ Kontrol Eylem Plani islemleri,
18. Yurtdisi izin islemleri,
19. Disiplin islemleri,
20. Disiplin ve sicil durumu belgesi islemleri,
21. Imza ve miihiir 6rnegi islemleri, (Apostil, vb.),
22. Kurum dis1 ve kurum igi bilgi ve belge talebi islemleri,
23. Kurum dis1 ve kurum i¢i birimlerden gelen duyuru yazilar islemleri,
24. Kurumsal mali durum ve beklentiler raporu islemleri,
25. Mevzuat islemleri
26. Performans programi islemleri,
27. Kurum Kimlik Kart1 islemleri,
28. Aday memur egitimiyle ilgili islemleri,
29. Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi islemleri,
30. Hizmet ici egitim programlari islemleri,
31. Hizmet i(;i Egitim, Konferans, Panel, vb. islemleri,
32. Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi tarafindan Kamu Gorevinden Cikarilan ve Ceza alanlarin islemleri,
33. Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yapmak,
34. Personelin sahsi masasinin diizen ve temizliginden kendisinin sorumlu olarak temizlik hususlarina
riayet etmesi,
35. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu personelle
iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti
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gostermek.
08/10/2021
Turgay DELIALIOGLU
Personel Daire Baskani
Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Telefon : 03782235017-18 Sayfal/1
Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr

E-Posta : personel@bartin.edu.tr
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AdiSoyadi Mehmet ESEN
Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Personel Daire Baskanligi
-Personel ve Disiplin Sube Miidiirligi
-Idari Tayin Sube Miidiirliigii
En Yakin Yonetici = Sef

Yoklugunda Vekalet Edecek -Mehmet Emre YUCEL

Noulswbh e

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Adres

-Fatih YILDIZ
-Gokhan KABASAKAL

YAPTIGI iSLER

Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin agilmasi islemleri,

Imza ve miihiir 6rnegi islemleri, (Apostil, vb.),

Kurum dis1 ve kurum ici bilgi ve belge talebi islemleri,

Kurum dis1 ve kurum i¢i birimlerden gelen duyuru yazilari islemleri,

Kurum kimlik kart1 islemleri,

Belge talebi islemleri, (Gorev belgesi, hizmet belgesi, vb.)

Beyanname islemleri, (mal bildirim beyannamesi, aile yardimi, aile durum, tedavi
beyannameleri, vb.)

izin formlarin kontrolii ve arsivlenmesi islemleri,

Muvafakat islemleri,

Pasaport islemleri, (Alma, iade, vb.)

Sendika islemleri ve kurum idari kurul kararlari,

Siirekli isci islemleri,

Vekalet islemleri,

Yurtdist izin islemleri,

Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yapmak,
Personelin sahsi masasinin diizen ve temizliginden kendisinin sorumlu olarak temizlik
hususlarina riayet etmesi,

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek.

08/10/2021

Turgay DELIALIOGLU
Personel Daire Bagkani

Bartin Universitesi Rektérliigi 74100 Telefon : 03782235017-18 Sayfal/1
Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : personel@bartin.edu.tr

(Form No: FRM-0008, Revizyon Tarihi: -, Revizyon No: 0)
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AdiSoyad1 Yahya 0Z
Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Personel Daire Baskanligi
-Personel ve Disiplin Sube Mudiirligi
En Yakin Yonetici = Sef
Yoklugunda Vekalet Edecek -Mehmet Emre YUCEL
-Mehmet ESEN

YAPTIGI iSLER

Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin agilmasi islemleri,

Imza ve miihiir 6rnegi islemleri, (Apostil, vb.),

Kurum dis1 ve kurum igi bilgi ve belge talebi islemleri,

Kurum dis1 ve kurum ic¢i birimlerden gelen duyuru yazilari islemleri,

Kurum kimlik kart1 islemleri,

izin formlarin kontrolii ve arsivlenmesi islemleri,

Daire Baskani, Sube Miidiiri ve Sef tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yapmak,
Personelin sahsi masasinin diizen ve temizliginden kendisinin sorumlu olarak temizlik
hususlarina riayet etmesi,

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek.

PN AW

0

08/10/2021

Turgay DELIALIOGLU
Personel Daire Bagkani

Adres : Bartin Universitesi Rektorliigii 74100 Telefon : 03782235017-18 Sayfal /1
Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : personel@bartin.edu.tr
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Adi Soyad1 Yahya OZ
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Personel Daire Bagkanligi
- Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
En Yakin Yonetici Sube Midiirii, Daire Baskani,

Yoklugunda Vekalet Edecek Fatih YILDIZ, Ozlem ALPAY

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

YAPTIGI iSLER
Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin
sorumlu personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon
konusunda gerekli hassasiyeti gostermesi.
Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine gelen evrak kaydini 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
evraklariin yil bazinda fiziki arsivini tutmak.
Akademik Tayin Sube Miidiirliigii ve Idari Tayin Sube Miidiirliigii tarafindan her ay
diizenli génderilen terfi, onay ve kesintileri tahakkuk ettirerek tiim personelin maaslarinin
O0denmesini saglamak.
Personel Daire Baskanlig1 biinyesinde kurulan Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
tarafindan maasi yapilan Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi
bilinyesinde gorev yapmakta olan akademik/idari personelin Kamu Personel Harcamalari
Yonetim Sistemi tizerinden maas islemlerini yiiriitmek
Personel Daire Baskanlig1 biinyesinde kurulan Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
tarafindan maas1 yapilan Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi
blinyesinde gorev yapmakta olan akademik/idari personelin kist maaslarinin
tahakkukunun yapilmasini saglamak.
Kadro unvan degisikliginden dogan maas farklarinin tahakkukunun yapilmasini
saglamak.
Tim personelin sosyal yardimlarimi (aile, ¢ocuk, oliim vb.) tahakkuk ettirerek
Odenmesini saglamak.
5434 ve 5510 sayil1 Kanuna tabi personelin aylik emekli kesenekleri ile iicretsiz izinli
personellerin GSS primlerinin bilgisayar ortaminda hazirlanmasi ve ilgili ayin 25’1 ne
kadar Internet Uzerinden S.G K. Sistemine Génderilmesi islemlerini saglamak.
Aile bilgisi, yabanci dil degisikliginin Kamu Bilgi Sistemine(KBS) islenmesini
saglamak.
Ucretsiz izine ayrilma, askere sevk, istifa, yurtdisi gorevlendirmesi gibi nedenlerle
onceden tahakkuk eden ve pesin O6denmis fazla 6demelerden dolayr borglandirma
islemlerinin yapilmasi.
Idari Personelin her y1l giyim yardimu listelerinin hazirlanarak tahakkukunun yapilmasini
saglamak.
Icra, nafaka, BES, lojman kira v.b 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, Oneri ve tavsiyeleri st
yoneticilerine iletmek.
Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlar1 muhafaza
etmek.
Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini
korumak, gdrevinin niteliklerine uygun kullanmak.

Adres : Bartin Universitesi Rektdrliigii Telefon : 03782235500 Sayfal/2
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr

E-Posta : info@bartin.edu.tr
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19. Bagh bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yapmak.

20. Dogum Yardimi Bagvuru Islemleri.

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

22. Daire Bagkani tarafindan memuriyet veya ¢alisma unvanina bagli kalmaksizin yukarida
sayillan gorevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan
gorevlendirilmekte olup; yaptigr is ve islemlerden dolayr Daire Bagkanina karsi

sorumludur.
08/10/2021
Turgay DELIALIOGLU
Personel Daire Bagkani
Adres : Bartin Universitesi Rektdrliigii Telefon : 03782235500 Sayfa2 /2
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr

E-Posta : info@bartin.edu.tr
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Adi Soyad1 Ozlem ALPAY
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Personel Daire Bagkanligi
-Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
En Yakin Yonetici Sube Midiirii, Daire Baskani,

Yoklugunda Vekalet Edecek Fatih YILDIZ

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

YAPTIGI iSLER
Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermesi.
Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine gelen evrak kaydimi yapmak, varsa fiziki ekleri ile
birlikte Sube Miidiirii/Daire Bagkanina sunmak. Gelen evraklarin y1l bazinda fiziki ve dijital
arsivini tutmak
Maas1 Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii tarafindan yapilan birimlerin maas evraklarinin
yil 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 maaslarmin
O0denmesini saglamak.
Personel Daire Baskanlhigi biinyesinde kurulan Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
tarafindan maas1 yapilan Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi
bilinyesinde gorev yapmakta olan akademik/idari personelin Kamu Personel Harcamalari
Yonetim Sistemi tizerinden maas islemlerini yiiriitmek
Personel Daire Baskanligi biinyesinde kurulan Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
tarafindan maas1 yapilan Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi
bilinyesinde gorev yapmakta olan akademik/idari personelin kist maaslarinin tahakkukunun
yapilmasini saglamak.
Kadro unvan degisikliginden dogan maas farklarinin tahakkukunun yapilmasini saglamak.
Tim personelin sosyal yardimlarini (aile, c¢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) islenmesini saglamak.
Ucretsiz izine ayrilma, askere sevk, istifa, yurtdisi gérevlendirmesi gibi nedenlerle énceden
tahakkuk eden ve pesin 0denmis fazla 6demelerden dolayi 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. dokiimanlari muhafaza
etmek.
Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tagimir mallar ile tiiketim malzemelerini
korumak, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak.
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. Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili

mevzuat hiikiimlerine gore yapmak.

. Dogum Yardimi Basvuru Islemleri.
. Personelin sahsi masasinin diizen ve temizliginden kendisinin sorumlu olarak temizlik

hususlarina riayet etmesi.

. Daire Bagkani tarafindan memuriyet veya ¢alisma unvanina bagli kalmaksizin yukarida

sayilan gorevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilmekte
olup; yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina karsi sorumludur.

08/10/2021

Turgay DELIALIOGLU
Personel Daire Baskani

Adres

Bartin Universitesi Rektorliigii Telefon : 03782235500 Sayfa2 /2
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr
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Adi1 Soyad: Giilnur GOKCE
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Personel Daire Bagkanligi
-Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
En Yakin Yonetici Sube Midiirii, Daire Baskani,

Yoklugunda Vekalet Edecek Ferruh OREN

YAPTIGI iSLER

1. 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.

2. Temizlik, Sofor, Kaloriferci ve Ozel Giivenlik olarak calisan iscilere yapilacak maas
Odemeleri kapsaminda gerekli belgeleri hazirlamak.

3. Koop-is sendikas1 ile Universitemiz arasinda imzalanmis olan Toplu Is Sozlesmesi
hiikiimlerinin maas1 etkileyen maddeler dogrultusunda uygulanmasini, birimlerdeki iscilere
ait izinli, hastalik ve raporlarinin takibi ile ilgili birimlerle iletisim halinde olmak,

4. Iskazasmin tarafimiza bildirilmesi ile birlikte Is Giivenligi Uzmani ile iletisim halinde olarak
Personel bilgilerinin, Hastane rapor ve tutanaklarinin dogrultusunda SGK sisteminden is
kazasi bildirimini yapmak.

5. Iscilerin almis oldugu saglik raporlarin SGK sisteminden giinliik takibini yapmak.

6. Icra, nafaka, BES vb. kesintilerin maastan kesilmesini saglamak.

7. Dogum, evlenme, 6liim, askerlik vb. durumlari is¢inin evrak ile beyani ile birlikte kontrol
etmek, Toplu Is Sézlesmesinde belirtilen siireler dogrultusunda almis olduklar izinleri
puantaja islemek.

8. Maas programma yeni bilgilerinin girislerini yapmak. ilgili maas doneminde Toplu Is
Sozlesmesinden gelen haklar1 dogrultusunda sosyal yardimlarinin yapilmasini saglamak.

9. Temizlik personellerinin yillik izinlerinin Toplu Is Sézlesmesinde belirlenen siireler
dogrultusunda yazilip yazilmadigimi kontrol etmek, izin hakkindan fazla talepler varsa
diizeltilmesini saglamak ve izinlerini paraflamak.

10. Evraklar dogrultusunda puantaj evraklarinin hazirlanmasi.

11. Maas islemlerinin en ge¢ ilgili ayin 9’una kadar bitirilip siiresi icerisinde Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanligina génderilmesi.

12. Maas islemlerinin erken yapilmasi nedeniyle maas donem araliginda izin ve rapor alan isgiler
i¢in diizeltme bordrosu yapilmasi.

13. Maas siireci tamamlanmasindan sonra muhtasar ve prim hizmet beyannamesinin yapilmasi.

14. Biitiin yapilan islerin evraklarini diizenli bir sekilde dosyalamak.

15. Iscilerle ve maasla ilgili yazismalar1 yapmak.

16. Iscilere ait aylik is giicii ¢izelgelerini ISKUR portalindaki isveren kayitlarina girmek ve
tescillerini yapmak.

17. Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

18. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri stirekli
takip etmek.

19. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, dneri ve tavsiyeleri iist yoneticilerine
iletmek.

20. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlar1 muhafaza
etmek.

21. Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiikketim malzemelerini
korumak, gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.

22. Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve iglemleri ilgili
mevzuat hitkkiimlerine gére yapmak.

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

Adres Bartin Universitesi Rektorliigii . Telefon : 03782235500 Sayfal/2
74100 Merkez / BARTIN Internet Adresi : www.bartin.edu.tr
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24. Daire Baskani tarafindan memuriyet veya caligma unvanina bagli kalmaksizin yukarida
sayilan gorevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilmekte
olup; yaptig1 is ve iglemlerden dolay1 Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

08/10/2021

Turgay DELIALIOGLU
Personel Daire Baskani

Adres : Bartin Universitesi Rektdrliigii Telefon : 03782235500 Sayfa2 /2
74100 Merkez / BARTIN internet Adresi : www.bartin.edu.tr
E-Posta : info@bartin.edu.tr
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Adi Soyad1 Ferruh OREN
Gorev Unvani = Siirekli Isci
Birimi Personel Daire Bagkanligi
-Ozliik ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
En Yakin Yonetici Sube Miidiirii, Daire Baskani

Yoklugunda Vekalet Edecek Giilnur GOKCE

YAPTIGI iSLER

1. 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.

2. Temizlik, Sofor, Kaloriferci ve Ozel Giivenlik olarak calisan iscilere yapilacak maas
O0demeleri kapsaminda gerekli belgeleri hazirlamak.

3. Koop-is sendikas1 ile Universitemiz arasinda imzalanmis olan Toplu Is Sozlesmesi
hiikiimlerinin maasi etkileyen maddeler dogrultusunda uygulanmasini, birimlerdeki isgilere
ait izinli, hastalik ve raporlarinin takibi ile ilgili birimlerle iletisim halinde olmak,

4. Iskazasmin tarafimiza bildirilmesi ile birlikte Is Giivenligi Uzmani ile iletisim halinde olarak
Personel bilgilerinin, Hastane rapor ve tutanaklarinin dogrultusunda SGK sisteminden is
kazasi bildirimini yapmak.

5. Iscilerin almis oldugu saglik raporlarin SGK sisteminden giinliik takibini yapmak.

6. Icra, nafaka, BES vb. kesintilerin maastan kesilmesini saglamak.

7. Dogum, evlenme, 6liim, askerlik vb. durumlari is¢inin evrak ile beyan ile birlikte kontrol
etmek, Toplu Is Sozlesmesinde belirtilen siireler dogrultusunda almis olduklar1 izinleri
puantaja islemek.

8. Maas programma yeni bilgilerinin girislerini yapmak. Ilgili maas doneminde Toplu Is
Sozlesmesinden gelen haklar1 dogrultusunda sosyal yardimlarinin yapilmasini saglamak.

9. Temizlik personellerinin yillik izinlerinin Toplu Is Sézlesmesinde belirlenen siireler
dogrultusunda yazilip yazilmadigimi kontrol etmek, izin hakkindan fazla talepler varsa
diizeltilmesini saglamak ve izinlerini paraflamak.

10. Evraklar dogrultusunda puantaj evraklarinin hazirlanmasi.

11. Maas islemlerinin en ge¢ ilgili ayin 9’una kadar bitirilip siiresi icerisinde Strateji ve
Geligtirme Daire Baskanligina génderilmesi.

12. Maas islemlerinin erken yapilmasi nedeniyle maas donem araliginda izin ve rapor alan is¢iler
igin diizeltme bordrosu yapilmasi.

13. Maas siireci tamamlanmasindan sonra muhtasar ve prim hizmet beyannamesinin yapilmasi.

14. Biitiin yapilan islerin evraklarini diizenli bir sekilde dosyalamak.

15. Iscilerle ve maasla ilgili yazismalar1 yapmak.

16. Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgilicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

17. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri stirekli
takip etmek.

18. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, dneri ve tavsiyeleri iist yoneticilerine
iletmek.

19. Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlari muhafaza
etmek.

20. Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiiketim malzemelerini
korumak, gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.

21. Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili
mevzuat hilkiimlerine gore yapmak.

22. Personelin sahsi masasinin diizen ve temizliginden kendisinin sorumlu olarak temizlik
hususlarina riayet etmesi.
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IS TANIMI
23. Daire Baskani tarafindan memuriyet veya c¢aligma unvanina bagli kalmaksizin yukarida

sayilan gorevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilmekte
olup; yaptig1 is ve iglemlerden dolay1 Daire Bagkanina kars1 sorumludur.
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