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YAPTIGI iSLER

e Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek

e Baskanligin yazisma islerini yiirtitmek, bunlarla ilgili yazi, belge ve dosyalar1 diizenlemek ve

muhafaza etmek,

Gelen giden evrak ile belgeleri korumak ve kontrol etmek, dosyalama islemlerini yiiriitmek,

Personelin rapor, izin, 6zliik haklari vb. islemlerini yapmak ve dosyalamak,

Personelin maas evraklarini diizenleyerek imzaya sunmak,

Personel sosyal giivenlik giderlerini Sosyal Glivenlik Kurumu bilgi sistemine ytiklemek

Personelin giyecek yardimini islemlerini takip etmek, hazirlamak gerekli is ve islemleri

yapmak,

e Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarin1 tutmak, bu kesintiler ile ilgili isleri
yapmak, sonug¢landirmak ve ilgili birimlere iletmek,

e (Odeme Emri evraklarim tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanag ile Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek.

e Kendi gorev alani kapsamindaki her tiirli bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru
ve glincel olarak tutulmasini saglamak,

e Baskanligimiza satin alinacak biliro mal ve malzemeleri ile kirtasiye ve temizlik
malzemelerinin listesini olusturarak satin alma birimine iletmek,

e Gerektiginde 6diin¢-iade islemlerini yliriitmek,

e Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosedtirlerine uygun olarak ytriitmek.

e Bagh bulundugu yoénetici veya list yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
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