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Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi  Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1
En Yakin Yonetici Sube Miidiirii/Enstitii Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

YAPTIGI iSLER

Kiltiir ve Spor Sube Miidiirliigii ile is tanimimdaki gorevlerle ilgili olarak kurum igi ve kurum
dis1 yazismalar1 hazirlamak ve {ist amirlerin onayina sunmak.

Kiiltiir ve Spor Sube Miidiirliigiiyle ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlarin hazirlanmasini saglamak.
Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlar: amirlerine bildirmek.

Gegici Statiide Calisan Personelin (Is¢i) Maas Mutemedi olarak is ve islemleri yapmak.

Gegici iscilerin  farkli SGK is yerlerinin BES i¢in anlasilan bankanin sisteminde olusumunu
saglamak.

Gegici Iscilerin maas veri girislerini yapmak, maas hesaplama islemlerini yapmak.

Gegici Iscilerin ilgili bankaya BES kesinti bilgilerini aktarmak.

Gegici is¢i alimi dogrultusunda yazigmalari yapmak.

Gegici isci alimi i¢in ISKUR basvurular1 dogrultusunda noter kura cekilisinin takibini yapmak ve
miilakat dogrultusunda ise alim siirecindeki islemlerin takibi yapmak ve evraklar1 hazirlamak.
Iscilerin ise alim sonras1 SGK girisini yapmak.

Ise alinan gegici isgilerin maaslarindan yapilacak BES kesinti tutar1 ve bankaya aktarilan bilginin
dogrulanmasi i¢in dosya takibini yapmak.

Gegici isgilerin maaslar1 ile e-beyannameleri hazirlayarak evraklari Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina géndermek.

Gegici iscilerin sozlesmesinde belirtilen ¢alisma doneminin takibini ve sonrasi i¢in isten ¢ikarma
islemlerini yapmak.

Tasinmazlara ait kira 6demelerinin takibi, kira artiglarinin takibi (tiife), elektrik borglarinin takibi,
yakit borglarmin takibiyle ilgili elektrik, yakit ve kira odemeleriyle ilgili is ve islemleri
gergeklestirmek..

Ogrenci Kuliipleriyle ilgili is ve islemleri gerceklestirmek.

Ogrencilerin Yurtici ve Yurtdist Bilimsel Etkinliklere Destekleme ilgili is ve islemleri
gerceklestirmek.

Harcama Yetkilisi Mutemedi olarak is ve iglemleri yapmak.

Bagkanligimiz ihtiyaglari dogrultusunda 5018 sayili kanunun 35’inci maddesi geregi yapilacak 6n
odemelerle ilgili Avans-Kredi islemlerini yiriitmek.

idare ve Ogrenci Kuliiplerinde Mal ve Hizmet Alimlari i¢in “Yaklasik Maliyet” ile “Piyasa Fiyat
Arastirmas1” komisyonunda gorev almak.

Gezi/Teknik Geziler is ve islemleri gerceklestirmek (Yedek olarak gérevli) (islemleri yiiriiten
personel izinli ve raporlu oldugu zamanlarda Gezi/Teknik Geziler is ve islemleri gergeklestirmek)
Daire Baskani, Sube Mudiirii, Enstitii Sekreteri, Sefin talimatlari dogrultusunda birimle ilgili
evrak ve dokiimani hazirlamak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallar1 korumak, saklamak.

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

Kurumda hijyen ve sanitasyon kapsaminda alinacak gorevlerde isbirligi iginde bulunmak.
Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.



Komisyon Gorevleri
Asil Uyelikler

Yaklasik Maliyet Tespit Komisyonu
Piyasa Fiyat Aragtirma Komisyonu

Yedek Uyelikler

Yemekhane Hizmetleri Komisyonu
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