iS TANIMI
Adi Soyadi Seyma CELIK
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
En Yakin Yonetici Sefi, Sube Miidiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek Biiro Personeli Adem OZKAN
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YAPTIGI iSLER

Subesinde yiiriitiillen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlamak, Sef, Sube
Miidiirii ve Daire Bagkaninin onayina sunmak,
Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirmek,
Gorevi ile ilgili her tiirli evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak,
Havale edilen is ve evraklarin zamaninda geregini yapmak,
Yiriittiigl faaliyetler iliskin Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina diizenli olarak bilgi vermek,
Sube Midiirii ve Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,
Personelle ilgili tiim i§ ve islemleri yapmak,
Kismi zamanl (part-time) calistirilacak dgrencilere iliskin Is ve Islemler;

» Birimlerden talep toplama islemlerini gerceklestirmek, calistirilacak &grencilerin talepler
dogrultusunda ise alim siireglerini baglatmak.
Ogrencilerin SGK giris ve ¢ikisini yapmak.
Kismi zamanl (part-time) calistirilacak Ogrencilerin Universite ve YOK Yo6netmeligine
uygunlugunun kontroliinii ve takibini yapmak.
Ogrenci dosyalarini hazirlamak ve sézlesmelerini kontrol etmek.
Ogrencilerin puantajlarin inceleyerek, maas bordrosuna islemek.
ogrencilere 6deme yapmak ilizere Maas Mutemedi olarak 6deme emri ve banka listesini
hazirlayip imzaya sunmak.

> Ogrencilerin e-bildirgesini SGK sistemine girmek.
Posta, Gelen Evrak ve Arsiv Ile lgili is ve Islemleri yapmak,
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10- Mediko ile ilgili yazigsmalarin yapilmasini, takip edilmesini, dosyalanmasini saglamak,

11- Birim Toplanti Tutanaklart ile ilgili is ve islemleri yapmak,

12- Yolluk Odemeleri ile ilgili isleri gerceklestirmek,

13- Baskanligimiz ihtiyaglar1 dogrultusunda 5018 sayili kanunun 35’inci maddesi geregi yapilacak 6n

odemelerle ilgili Avans-Kredi iglemlerini yiirtitmek,

14- Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,
15- Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu

personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek,



