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Birimi Bilgi islem Daire Baskanhg1
Unvan1  Memur
Bagh Oldugu Yénetici Bilgi Islem Sube Miidiirii-Bilgi islem Daire Baskani-Genel
Sekreter-Rektor
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar isletmeni Ali KANAT

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Birim personelinin 6zliik islemlerini yiiritmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Personelin yillik ve mazeret izinlerini hazirlar, kayitlarini tutar, otomasyon programina kaydeder.
Icra, maag kesintisi ve sosyal yardimlara (Aile Yardimi, Cocuk Yardimi, Es Yardimi vs.) iliskin matbu
evraklarin personele doldurtularak Maas Tahakkuk birimine teslimi ve bildirimi.
Personel Icra Yazigsmalar1 ve Maas Tahakkuk Birimine maas kesintisine iligkin bilgi ve belge teslimi.
Personel maaslarina iliskin is ve islemlerin zamaninda yapilarak isleme alinmasi
Goreve baslayan (agiktan, naklen) personele ait bilgilerin otomasyon (bilgisayar) kayitlarini yapmak,
Bakmakla ytikiimlii oldugu aile bireylerine iliskin beyannamelerini almak, baslama yazilarin ilgili
boliimlere yazmak.
Emekli olan ve/veya baska kurumlara naklen atanan, tlicretsiz izine ayrilan personellerin ilisik kesme
ve yazisma islemlerini ytiriitmek.
idari, Akademik ve 4/B sézlesmeli personelin yillik izin belgelerini diizenlemek ve takip etmek.
4 /B sozlesmeli personelin puantajlarini diizenlemek ve ilgili birimlere bildirmek.
Idari, Akademik ve 4/B sézlesmeli personele ait saglik raporlarini maas tahakkuk, déner
[dari ve Akademik personelinin Rektdrliik Makamindan gelen kidem, derece terfilerini takip etmek,
ilgili sisteme kaydederek maas tahakkuk birimine bildirmek.
Personellere ve 6grencilere yapilmasi planlanan sms ve e-posta duyurularini atmak.
Kismi Zamanh Ogrenci is ve islemlerini yiiriitmek.
v" Bagli oldugu st yoneticilerinin vermis oldugu diger isleri yapmak.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
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