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Birimi | Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

Gorev Unvam | Bilgisayar Isletmeni

En Yakin Yonetici | Sube Miidiirti

Yoklugunda Vekalet Edecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Birimin gerekli tim faaliyetlerinin

yiriitiilmesi amaciyla ilgili islemleri yiiriitiir. Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi

vermek. Daire Baskani / Sube Miidiiriine karsi1 sorumludur.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarin1 hazirlamak (kurum i¢i-kurum dis1), paraflamak ve ilgili
iist yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

e Yiiriittiigii faaliyetler iliskin Sube Miidiirii ve Daire Baskanina diizenli olarak bilgi vermek,

e Kamu konutlar ile ilgili i ve islemleri yiiriitmek,

¢ Birimin kadrosunda bulunan her personel i¢in ayr1 6zliik dosyasi olusturmak,

e Aylk maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili her tiirli
yazigmay1 yapmak,

e Birimin kadrosunda bulunan personelin aile yardim ve aile durum bilgilerinde giincellemeler yapmalk,

e KBS iizerinden Bordro ve banka listelerini hazirlamak ve banka listelerini Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek,

e Muhtelif sebeplerle (dogum, 6liim gibi) sosyal yardimlardan yararlanacak olan birim kadrosunda
bulunan personelin bu yardimi alabilmesine yonelik belgeleri hazirlamak,

e Personel Daire Bagkanligindan gelen yazilarla ilgilenmek,

e Teknik hizmetler sinifinda olup, birimde gdrev yapan personelin 3 aylik dénemler halinde Ozel
Hizmet (arazi) tazminat1 almalarina yonelik belgeleri hazirlamak ve 6deme evraki olusturmak,

e Bagskanlikta gorev yapan personelin, yillik izin ve saglik izin takibini yapmak,

e Bagkanligimizda gorevli personellerin Sehir i¢i ve disi gorevlendirilen personelin gorevlendirme
yazilarii yazmak, yurtici gecici ve siirekli gorev yollugu islemlerini yapmak,

e Birimden ayrilip nakil giden personele Maas Nakil Bildirimi hazirlamak,

e Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarint hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

e Istifa edenlerin borglandirilmasi ve borglarinin tahsil edilmesini saglamak,

e (Goreve baglayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlemek,

e Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay1 belgelerini diizenlemek,

e (Giyecek yardimi i¢in gerekli olan evraki hazirlamak,

e Bagka birimlerden veya baska kurumlardan gelen personel ile ilgili yazismalar1 yapmak,

e Personel maasindan icra ve sendika kesintilerini yapmak,
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e Birime havale edilen yazilar1 ve diger islemleri usuliine uygun bi¢imde ve zamaninda
sonuc¢landirmak,

e MYS veri girig gérevini yapmak,

¢ Dogrudan temin 6demelerini hazirlamak,

e Izin Otomasyon Sorumlusu olarak gérev almak,

e Evrak Kayit Sorumlusu olarak gorev almak,

e Ilgili Daire Baskanlig1 ile koordineli bir sekilde meslegi ile ilgili kendisine verilen gérevleri yapmak,

e Kalite politikalarina uymak.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

e Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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