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Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
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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.
Temizlik, Sofor, Kaloriferci ve Ozel Giivenlik olarak calisan iscilere yapilacak maas
o0demeleri kapsaminda gerekli belgeleri hazirlamak.
Koop-Is sendikasi ile Universitemiz arasinda imzalanmis olan Toplu Is Sézlesmesi
hiikiimlerinin maasi etkileyen maddeler dogrultusunda uygulanmasini, birimlerdeki
iscilere ait izinli, hastalik ve raporlarinin takibi ile ilgili birimlerle iletisim halinde
olmak,
Is kazasinin tarafimiza bildirilmesi ile birlikte Is Giivenligi Uzmanu ile iletisim halinde
olarak Personel bilgilerinin, Hastane rapor ve tutanaklarinin dogrultusunda SGK
sisteminden is kazas1 bildirimini yapmak.
Iscilerin almis oldugu saglik raporlarin SGK sisteminden giinliik takibini yapmak.
Icra, nafaka, BES vb. kesintilerin maastan kesilmesini saglamak.
Dogum, evlenme, 6liim, askerlik vb. durumlar is¢inin evrak ile beyani ile birlikte
kontrol etmek, Toplu Is Sézlesmesinde belirtilen siireler dogrultusunda almis olduklari
izinleri puantaja islemek.
Maas programina yeni bilgilerinin girislerini yapmak. Ilgili maas déneminde Toplu s
Sozlesmesinden gelen haklarn dogrultusunda sosyal yardimlarinin yapilmasinm
saglamak.
Temizlik personellerinin yillik izinlerinin Toplu Is Sézlesmesinde belirlenen siireler
dogrultusunda yazilip yazilmadigini kontrol etmek, izin hakkindan fazla talepler varsa
diizeltilmesini saglamak ve izinlerini paraflamak.
Evraklar dogrultusunda puantaj evraklarinin hazirlanmasi.
Maas islemlerinin en geg ilgili ayin 9’una kadar bitirilip siiresi icerisinde Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanligina gonderilmesi.
Maas islemlerinin erken yapilmasi nedeniyle maas dénem aralifinda izin ve rapor alan
isciler icin diizeltme bordrosu yapilmasi.
Maas siireci tamamlanmasindan sonra muhtasar ve prim hizmet beyannamesinin
yapilmasi.
Biitiin yapilan islerin evraklarini diizenli bir sekilde dosyalamak.
Iscilerle ve maasla ilgili yazismalar1 yapmak.
Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.
Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri
strekli 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 tasinir mallar ile tiiketim malzemelerini
korumak, gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.
Bagli bulundugu yonetici veya tist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
ilgili mevzuat hiikiimlerine goére yapmak.
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22. Personelin sahsi masasinin diizen ve temizliginden kendisinin sorumlu olarak temizlik
hususlarina riayet etmesi.

23. Daire Baskani tarafindan memuriyet veya ¢alisma unvanina bagl kalmaksizin yukarida
sayllan gorevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan
gorevlendirilmekte olup; yaptigi is ve islemlerden dolayr Daire Baskanina karsi

sorumludur.
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