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Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

YAPTIGI iSLER

e Sosyal Hizmetler Sube Midiirliigi ile is tanimimdaki gorevlerle ilgili olarak kurum i¢i ve kurum
dis1 yazigsmalar1 hazirlamak ve tist amirlerin onayina sunmak.

e Sosyal Hizmetler Sube Miidirligiiyle ilgili cesitli evrak ve dokiimanlarin hazirlanmasini
saglamak.

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

e Evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini saglamak, gelen ve giden evraklarin is
ve islemlerini yiiriitmek.

e Daire Baskanlig1 kadrosunda gorev yapan 657 sayili DMK'na tabi memurlarla ilgili is ve islemleri
yiiriitmek.

e Personelin maagini yapmak.

e Personelin aile yardimi, giyecek ve diger yardimlari, diger sosyal hak 6deme evraklar ile sigorta
prim ddeme belgelerini zamaninda ve dogru olarak yaparak ilgili birime teslim etmek veya
gondermek.

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

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

e KBS ve BES kesintisi i¢in anlasilan banka arasinda BES bilgilerinin koordinasyonunu yapmak.

e Bagkanlik biinyesinde gorev yapan personellerin izin ve rapor islemleri ilgili is ve islemlerini
yiiriitmek ve takibini yapmak.

e Personelin 6zliikk dosyalarinin argivlenmesini saglamak.

e Birim personeli ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

e (Gorevlendirilen personelin ve 6grencilerin harcirah giderleri ile ilgili tahakkuk islemlerini yerine
getirmek.

e Universitemiz biinyesinden veya disaridan gelen kisilerin yolluk giderleri ile ilgili tahakkuk
islemlerini yerine getirmek.

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

e Baskanligimiz ihtiyaglar1 dogrultusunda 5018 sayili kanunun 35’inci maddesi geregi yapilacak 6n
O0demelerle ilgili Avans-Kredi iglemlerini yiiriitmek.

e Kismi Zamanli Ogrenci Maaslar1 Mutemedi V. olarak is ve islemleri yapmak.

e Kismi Zamanl Ogrenci Calistirma/Planlama is ve islemlerini yiiriitmek. (Kismi Zamanli Ogrenci
Calistirma/Planlamayla ilgili olarak asil isi yapan personel izinli ve raporlu oldugunda yedegi
olarak gorevli olmak)

e Yemek Yardimi Yapilacak Ogrencilere iliskin Is ve Islemlerde yemek bursu yonergesine gore
yemek bursu kontenjani belirlenmesi, yemek bursu kontenjanin akademik birimlere dagilima,
yemek bursu kontenjanin akademik birimlere resmi yazigsmalari ile yemek bursunun ilan edilmesi
is ve iglemlerini yapmak. (Yedek olarak gorevli)

e Daire Bagkani, Sube Miidiirli, Enstitli Sekreteri, Sefin talimatlari dogrultusunda birimle ilgili
evrak ve dokiimani hazirlamak.

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

e Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanmasini ve birim arsivine kaldirilmasini saglamak

e Kurumda hijyen ve sanitasyon kapsaminda alinacak gorevlerde isbirligi i¢inde bulunmak.

e Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.



Komisyon Gorevleri
Yedek Uyelikler

Muayene ve Kabul Komisyonu (Mal Alimi-idare)

Muayene ve Kabul Komisyonu (Tibbi/lla¢ Malzeme Alimi)

Muayene ve Kabul Komisyonu (Mal Alimi-Ogrenci Kuliipleri)

Muayene ve Kabul Komisyonu (Hizmet Alimi-Ogrenci Kuliipleri)
Muayene ve Kabul Komisyonu (Hizmet Alimi-Idare)

Mal Alimlar1 Denetim Muayene ve Kabul Komisyonu (Yiiklenici Firmanin)
At1l Tasinir ve Demirbas Imha Komisyonu

Kantin ve Yemekhane Denetleme Komisyonu

Yemek Hizmetleri Teknik Sartnamesi Komisyonu
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