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Rektodr, Rektor Yardimcilar, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yard.
Daire Baskani, Sube Miduri’ne karsi sorumludur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~~ Memur Elif Hezer KOSE.

Gorevin/isin Kisa Tanim

Is ve Islemleri Birimimize bagh olarak yiiriitiilmekte olan iscilerin her tiirlii 6zliik islemlerinin yerine
getirilmesi

Bagh Oldugu Yonetici

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Surekli/Gegici is¢i 6zliik biriminde birim sorumlusu olarak bu birimin gerceklestirme gérevlisidir. Gorevleri,

Surekli is¢i kadrosunda gorev yapan isciler ile gecici isci pozisyonundaki iscilerin her turli 6zIik (maas, toplu is
sozlesmesi 6demeleri, izin, rapor, icra, nafaka, emeklilik, bireysel emeklilik, sgk vb) islemlerini ylritmek,
Aylik isgiicii cizelgesinin hazirlanarak is Kur il Miidiirligiine elektronik ortamda génderilmesini saglamak,

iscilerle ilgili kurum ici ve kurum disi tiim yazismalari hazirlayip imzaya sunmak,

Gorev alaninda olusturdugu belgeleri arsiv yonetmeligine uygun sekilde tasnif edip, dosya halinde arsiv sorumlusuna
teslim etmek,
Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Gorevin/isin Kisa Tanim

Is ve Islemleri Birimimize bagh olarak yiiriitilmekte olan iscilerin her tiirlii 6zliik islemlerinin yerine
getirilmesi

Bagh Oldugu Yonetici

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Siirekli isci kadrosunda gorev yapan isciler ile gegici is¢i pozisyonundaki iscilerin her tirli 6zlik (maas,
toplu is sozlesmesi 6demeleri, izin, rapor, icra, nafaka, emeklilik, bireysel emeklilik, sgk vb) islemlerini
yuritmek,
Aylik isgiicii cizelgesinin hazirlanarak s Kur il Miidiirliigiine elektronik ortamda gonderilmesini saglamak,

Iscilerle ilgili kurum ici ve kurum disi tiim yazigmalar1 hazirlayip imzaya sunmak,

Gorev alaninda olusturdugu belgeleri arsiv yonetmeligine uygun sekilde tasnif edip, dosya halinde arsiv
sorumlusuna teslim etmek,

Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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