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A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Personelle ilgili 6zlik haklarinda degisiklik olmasi halinde maas degisiklik formunu
1 | doldurarak KBS maas sisteminden veri girisi yapmak. Maas dosyasini her ay Rektorliige
gondermek.

Personelle ilgili BES degisikliklerini KBS maas veri girisinden kontrol ederek her ay
Rektorliige (Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi) gondermek.

Akademik ve idari personelin yil igerisinde yapmis oldugu kurs, seminer, konferans vb.
3 | faaliyetlerin kayitlarin1 Personel birimi ile koordine ederek KBS Maas Bilgi Sistemine
girmek.

Personel hakkinda icra dairelerinden gelen icra emri ile ilgili islemleri yerine getirmek.

5 | Elektrik, telefon haberlesme fatura bedellerinin denmesi ile ilgili evraklart yapmak.

6 | II. Ogretim fazla mesai, ek ders, yaz okulu ddemelerini hak sahiplerine yapmak.

Gegici gorev yollugu, yurt ici siirekli gorev yollugu, yurt dist gegici gorev yolluklarini
hazirlamak.

8 | Egitim Ogretim dénemimde yapilan smav iicretlerini hak sahiplerine ddemek.

9 | Mali biitce yil1 igerisinde biitge hazirlig1 yapmak ve ilgili yerlere gondermek.

Ogrenci ve ders saati iicreti karsihg galisan dgretim gorevlilerinin Muhtasar Beyannamelerini

10 yasal siirelerinde verilmesi.

Yaprakli Meslek Yiiksekokulu sorumlulugunda ve kullaniminda bulunan bina, tesis,
bahge, oturma alanlar1 ve her tiirlii makine ve techizatin (derslik, biiro, laboratuvar, spor
11 | salonu, konferans salonu, uygulama alanlari, mescit, depo, kazan dairesi vd.) temizlik,
aydinlatma, 1sitma, bakim, onarim ve benzeri hizmetlerini yapilmasini saglamak ve
meydana gelebilecek aksakliklar1 Yiiksekokul Sekreterligine bildirmek.

Ballica kampiisiinde gorevli siirekli iscilerden sorumlu olan sef ile koordineli olarak
12 | calismak. Tiim temizlik hizmetlerinin aksaksiz yapilabilmesi i¢in gerekli koordinasyonu
saglamak. Goriilen aksaklik ve sorunlar1 Yiiksekokul Sekreterligine bildirmek.

13 | Ilgili kanun ve mevzuatlarla verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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