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Birim Ad1 Yapu lsleri ve Teknik Daire Bagkanlig
Personel ve Idari Isler Sube Miidiirliigii

Alt Birim Ad1

Bilgisayar Isletmeni
Gorev Unvam

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Gorevlendirilen Personel
Vekalet/Gorev Devri
Baskanligimiz kadrolu, s6zlesmeli ve siirekli is¢i personellerin maas
ve sosyal haklar1 acisindan mali demelerin yapilmasi, HITAP,
MUHSGK, Bireysel Emeklilik ve SGK is ve islerinin takibi sisteme
Gorev Alami1 / Gorevin Kisa islenmesi ve zamaninda sonuglandirilmasi, Baskanligimiz Stratejik
Tanimi hedef ve amaglarinin gergeklestirilmesine sistemli, planl ve 6zverili
katkida bulunmak.
Baskanligimizin kadrolu, sézlesmeli ve siirekli is¢i personellerinin;
e Maas 6demeleri ile ilgili is ve islemlerini yapmak,
o Goreve baslayan, gorevde olan ve gorevden ayrilan
personellerin; HITAP, KESENEK, Bireysel Emeklilik ve
SGK is ve islemlerini yapmak,
e MUHSGK beyanname bildirimlerini zamaninda yapmak,
Temel Gorev ve * Sosyal hak(giyim yardimi, yolluk vb.) 6demelerini yapmak,
Sorumluluklar: o Istifa, ayliksiz izin, ticretli izin vb. durumlarda fazla ve yersiz

O0demeler icin kisi borcu is ve islemlerini yapmak,

e Personelin 6zliik dosyalarini giincel tutmak,

o lcra ve nafaka islemleriyle ilgili kesintileri yapmak.

o Teknik personellerin arazi tazminati 6deme is ve islemlerini
yapmak,

e Personel ve Idari isler Sube Miidiirliigiiniin tiim yazismalarimni
yapmak,
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e Mal beyanlar1 is ve islemlerinin takibi ve zamaninda
sonuglandirilmasi,

e Gorevden ayrilan personelin ilisik kesme is ve islemlerini
yapmak

o Personel ve Idari Isler Sube Midiirliigiiniin evrak
arsivlenmesi is ve islemlerini yapmak,

o Daire Baskani ve Personel ve Idari Isler Sube Miidiirii
tarafindan verilen kendi gorev alaniyla ilgili isleri yapmak.
(657 Sayili Kanun ¢ercevesinde

o Belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve

Yetkileri malzemeyi kullanabilmek.

o Imza yetkisine sahip olmak.

Temel Teknik Yonetsel
Bilgi Toplama ve
Kamu Yonetimi / Orqgn]zasy.(.)n ..
Biirokrasi Kiiltiirii —_ Degisim Y onetimi
Detavlara Onem Mevzuat bilgisi Liderlik
Vernzle Resmi Yazigsma
Usulleri Planlama ve
Kalite Odaklilik Bilgisi Bilgisayar, Organize
Yetkinlik Diizeyi Bilgi paylasim Yazilim Etfne 'Stratejlk
Ekip/Takim Kullanabilme Yonet}m‘ Zam an
calismas1 Kavramsal Yonetvl'm} Esneklik
diisiinme Ofis arag_larl ve degisime agiklik
kullanabilme
. Is birligi
Veri toplam saglama Analitik
diistinme

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler Analitik diisinebilme o Analiz yapabilme e Siirekli arastirma ve
ogrenme istiyaki e Ozel Bilgileri paylasmama e Diizgiin diksiyon e
Diizenli ve disiplinli ¢calisma e Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
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e Empati kurabilme e Etkin yazili ve sozlii iletisim o Giiglii hafizae
Hizli diistinme ve karar verebilme e Hosgoriilii olma, Degisim ve
gelisime agik @ Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Universitemizin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve
" . s esgidim iliskisi,
Diger Gorevlerle Iliskisi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu , 2547 Sayili Yiiksekogretim
Kanunu, 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu , 5434 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu , 4632 Sayili Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim
Yasal Dayanaklar Sistemi Kanunu , 3628 Sayil1 Mal Bildirimi Kanunu, lgili Kanun,
Tiiztik, Yonetmelik ve Yonergeler

TEBLIiG EDEN

Ismail KOSE

Daire Baskan1 V.

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Ece ERKURT
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4,

5.

6.

7.

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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