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Yedek Personel TUNCAY DOGAN
Kadro Unvani Teknisyen
Personel Unvani ve Bagh Gérevler
. Yetkile Hassa Risk
Unvan Gorev Adi Gorev Aciklamasi Mevzuat - s Risk Diiz Prosediir
Gorev eyi
Personellerinin maas, ek ders, yolluklar
\ve diger 6zlik haklarina iliskin
Maas _ Maas Mut. al'gcak.la_rlnln haZ|rIa!.n|p, gergeklestirme 657, 5018, 5510 Evet o
Mutemedi gorevlisinin kontroliine sunar. SK
Giderleri mevzuatina uygun olarak
tahakkuk eder.
Maas . Maas Mut. Odenekleri zamaplnda ve yerinde 657, 5018, 5510 Evet o
Mutemedi kullaniimasini saglar. SK
Gideri gercek gereksinme karsiligi
Maas . Maas Mut. yapmak ve programlanmig hizmetleri 657, 5018, 5510 Hayir 0
Mutemedi ; L SK
zamaninda yerine getirir.
Personel Daire Baskanliindan gelen terfi
Maas ; ~. 657, 5510, 5018
Mutemedi Maas Mut. Sggl;rrnlarlm sisteme aktararak takibini SK Evet 0
Ocak ve Temmuz aylarinda dedisen
Maas _ Maas Mut. memur maas katsayisi dogrultusunda 657, 5510, 5018 Evet o
Mutemedi maas avans ve farklarini yapar. SK
Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders
Maas _ Maas Mut. yUklerinin kontrolini y_l_apmak, raporlu 657, 5510, 5018 Evet o
Mutemedi olanlarin raporlarina gére beyanlarini SK
duzenler.
Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug
Belgelerini sunan personelin belgelerini
maasa islemek, her yil belirli donemlerde
Maas . Maag Mut. lYabanci Dil Tazminati alan personelin 657, 5510, 5018 Evet 0
Mutemedi . SK
durumlarini kontrol ederek gerekli
dizeltmeyi yapar.
Maas . - 657, 5510, 5018
Mutemedi Maas Mut. I-(endl alani ile ilgili yazismalar yapar. SK Hayir 0
l[stifa edenlerin-licretsiz izne ayrilanlarin
Maas Maas Mut borglandiriimasi ve borglarinin tahsil 657, 5510, 5018 Havir
Mutemedi s ’ edilmesini saglar. SK Y
Sendika aidatlarinin takibini ve ilgili
Maas ) 657, 5018, 5510
Mutemedi Maas Mut. sendikalara postalanmasini yapar. SK Hayir 0
Birime ya da kisilere ait her tirld bilgi ve
belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline
Maas . Maas Mut. gegmesini dnler, Amirinin onay! olmadan 657, 5510, 5018 Hayir 0]
Mutemedi L o SK
kisilere bilgi ve belge vermez.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
YUksek Okul Sekreteri Teknisyen
MUSTAFA CALKAMIS ALI GUNES MUSTAFA CALKAMIS
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

ALT GUNES

Birim Adi

MALI ISLER BIRIMI

Yedek Personel

TUNCAY DOGAN

Kadro Unvani

Teknisyen

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Maas Maas Mut lI)Sir;/rﬁ?lerlqlleIIIS;/:ri ?(?i::?:lleaglasl:gizr;/: Iggae;/’ret p57, 5510, 2547, Hayir
Mutemedi ’ oder 2914, 4857 SK
Yapilan is ve islemlere iliskin kanun
Maas .. = IR e 657, 2547, 2914,
Mutemedi Maas Mut. nj_evzu_at ve yonetmelik degisikliklerini 5510, 4857 SK Hayir
siirekli takip eder.
Maas Maas Mut Gerekli durumlarda biitge hazirlik 657, 2547, 2914, Havir
Mutemedi g ’ calismalarina destek verir. 5510, 4857 SK Y
Odeme emrine baglanmasi gereken
Maas e o 657, 2547, 5510,
Mutemedi Maas Mut. taljakkuk belgelerinin eksiksiz olmasini D914, 4857 SK Evet 0
sadlar.
Maas (Odeme Evraklarini arsivler. 657, 2547, 2914,
Mutemedi | 225 Mut. 5510, 4857 SK Hayir
sci ve saat Ucreti karsiigi calisan
mzszme di Maas Mut. ©grencilerin puantajlarini hazirlar ve gg?g’ 22;’72;(1 4 Evet 0]
Universitemizin ilgili birimlerine génderir. !
Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa
Maa aciktan atanan personelin kist maaslarini
Mutgme g MaasMut hazrlar, 657, 2547, 5510, Hayir
Ust Yonetici tarafindan verilen diger
Orevleri yapar.
Maas Aile bildirimi belgelerinin takibini yaparak 657, 2547, 2914,
Mutemedi Maas Mut. glincellenmesini saglar. 5510, 4857 SK Hayir
Maa IAkademik ve idari personelin fazla ve
5 Maas Mut. versiz 6demelere ait kisi borcu borg onay657, 2547, 2914, Evet 0
Mutemedi o
belgelerini diizenler.
Maas Fazla mesai Ucretlerini ve personel giysi 657, 2547, 2914,
Mutemedi Maas Mut. yardimi édeme evraklarini hazirlar. 5510, 4857 SK Fvet 0
Maas Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas 657, 2547, 2914,
Mutemedi Maas Mut. nakil formu diizenler. 5510, 4857 SK Hayir
Ay sonunda Ogretim Elemanlarinin
Maas Maas Mut vermis oldugu derslerin ek ders 657, 2547, 2914, Evet o
Mutemedi g ’ beyanlarini imzaya hazirlar ve ilgili kisiye 5510, 4857 SK
imzaya sunar
Maas Odrenci staj islemleri ile ilgili SGK 657, 2547, 2914,
Mutemedi | 225 Mut. bildirimlerini yapip, Rektorlige bildirir. 5510, 4857 SK Fvet 0
Maas 6demeleri sonrasinda Emekli
Maas Maas Mut Keseneklerini yasal suresi igerisinde 657, 2547, 2914, Evet o
Mutemedi 3 ) Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina 1857, 5510 SK
bildirir.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Yiiksek Okul Sekreteri Teknisyen
MUSTAFA CALKAMIS ALI GUNES MUSTAFA CALKAMIS
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi ALT GUNES
Birim Adi MALI ISLER BIRIMI
Yedek Personel TUNCAY DOGAN
Kadro Unvani Teknisyen
Personel Unvani ve Bagh Gérevler
Biitceyi takip ederek gerektiginde, revize,
Maas laktarma veya yedek biitce taleplerini 657, 2547, 2914,
Mutemedi Maas Mut. Strateji Gelistirme Daire Bagkanlidina “857, 5510 SK Fvet 0
bildirerek sonucuna gére islem yapar.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
YUksek Okul Sekreteri Teknisyen
MUSTAFA CALKAMIS ALI GUNES MUSTAFA CALKAMIS
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