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Gorevin Tanimi

Rektorliigiimiize bagh Saglik Kiiltir ve Spor Daire Bagkanlidi, Bilgi Islem Daire Baskanligi ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig birimlerinin maag, mesai, bes
islemleri, 4/B' li personel maaslari, tediye ile SGK ve Vergi Dairesi ile ilgili iglemler.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

* Rektorlik memur mesai 6édemeleri, memur maaslari, sirekli isgi maaslari, 4/b’li personel maaslari, tediye, ikramiye 6demeleri ve bireysel
emeklilik 6demelerini yapmak, yaptirmak.

» Emekli kesenekleri primlerinin sistem tzerinden on-line olarak sgk’ya gondermek.

* Sgk ise giris ve cikis bildirgesini is ve islemlerinin yerine getirildigini kontrol etmek.

* Yurtici ve yurtdisi gérevlendirme ddemelerini yapmak, yaptirmak.

* Personellere yapilan yersiz ve fazla 6demelerde, ilgili kisiler borglandirilarak fazla 6demenin tahsil edilmesini saglamak.

* Vergi dairesi ile ilgili islemleri yapmak, (beyanname ve tahakkuk islemleri ve 6deme) yaptirmak.

+ Surreci tamamlanmis édeme evraklarini strateji gelistirme daire bagkanligina imza karsilidi teslim etmek, iadeye konu olanlari imza karsihgi teslim
almak, aldirtmak.

» Bagkanhgimiza gorevlendirilenlerin yurtici surekli/gecici gorev yolluklarinin 6demelerini yapmak, yaptirtmak.

* Rektérlige baglh birimlerin maaglarini (surekli isgi, memur ve sdzlesmeli memur) yapmak, yaptirmak.

* Maaslarla ilgili 6demelerin, gergeklestirme gorevlisi olarak kontrol etmek ve imzalamak.

+ Ust makamlarin verecegi benzeri isleri yapmak.

* Rektorliik Gelisim yerleskesinin her tirll ic ve dis mekanlarinin temizligini yaptirmak.

* Bahcgenin temizligi ve bakimini yaptirmak, Ara¢ gereclerin dizglin ve tasarruflu kullaniimasini saglamak.

* Resmi ve Ulusal Bayramlarda Bayraklarin asilmasini saglamak.

* Malzeme ihtiyacl, arag, .gere¢ bakim onarimi igin gerekli yazigmalari yapmak.

*(Ust makamlarin verecegi benzeri igleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
* Goreve iliskin mevzuat ve igleyis hakkinda bilgi sahibi olmak.
Is ve islemlerin diizguin surdurilebilmesi icin karar ve sorun ¢cézme niteliklerine sahip olmaktir.

isbu gbrev tanimini okudugumu ve mevcut gorevierimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak amaciyla revize
edilecektir.
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Hazirlayan

Banu Han Yavuz
Kalite Birim Temsilcisi

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan U§t Yonetici
Mehmet AYVACI Ali DEGER
Sube Midiiri V idari ve Mali isler Daire Baskan V.
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