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A. GOREV TANIMI

Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun olarak
gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve mevcut ve yeni personele ait islerin yiiriitiilmesidir.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Kadro Islemleri (kadro izinleri, vize ve iptal islemleri, e-biitce ve DPB e-uygulama sistemlerine
girilmesi ve takibi)

Personel Alimlart (alim ¢esidinin ve sartlarinin belirlenmesi, ilanlarin diizenlenmesi ve yayimlanmast
ile adaylarin haberdar edilip katilimin saglanmasi, alim sorumlularinin gorevlendirilmeleri,
sonuclarinin duyurulmasi ve atama iglemlerinin yapilmast)

So6zlesmelerinin hazirlanmasi ve goreve baslatilma iglemleri,
Personellerin 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesine gore gorevlendirme islemleri,
Izin-Rapor takibi ve raporlarin SGK sistemine girisleri,

Personellerin emeklilik, fesih ve istifa yazigmalarin yapilmasi, otomasyon programindan ¢ikarilmasi
ve dosyalarin arsivlenmesi,

SGK sistemine personellerin ise giris ve isten ¢ikislarinin yapilmasi,

SGK Calisilmadigina Dair Bildirim sistemi {izerinden SGK ile yapilan protokol geregi mahsup
islemlerinin yapilmasi,

Sendika iiyelikleri ve tiyelikten ¢ikma islemlerinin takibi ve yazismalari,
Personellerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalart,
Personelin kimlik kartlarini ¢ikartmak,

Sozlesmeli Personellerin maaslarini KBS otomasyon sisteminden, siirekli iscilerin {icretlerini
Kamutech maas otomasyon sistemi iizerinden hesaplamak, kontrol etmek (puantaj, rapor, icra, 6zel
kesintiler, sendika bilgilerini programa islemek)

Maas ve iicret ddemelerinin ¢iktilar1 alinip eklerinin (6deme emri, banka listesi, personel hareketleri,
tiim kesinti listeleri, bordro) kontrol edilip imzaya sunulmasi,

Imza-onay isleminden sonra maaslarin ekleriyle beraber Strateji Gelistirme Daire Baskanligmna
verilmesi,

E-Beyanname uygulamasindan SGK Muhtasar Beyannamesinin verilmesi,

Personellerin maaglarindan BES kesintilerinin yapilmasini saglamak ve yapilan kesintileri ilgili
bireysel emeklilik kurulusunun sistemine giris yapmak,

Sosyal Giivenlik primlerinin SGK sistemine girilip onaylandiktan sonra tahakkuk bildiriminin bir
orneginin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina verilmesi,

Aylik Isgiicii ¢izelgesini ISKUR sistemine girmek,
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E-Biitce programi, aylik DPB E-uygulama sistemine veri girigleri ile her ay yapilan istatistik
yazigmalarini yapmak,

Personellerin aile durumu beyanlarini kontrol edip, degisiklikleri programa islemek,
Emekliye ayrilacaklarin isten ¢ikis islemlerini SGK sistemi iizerinden yapmalk,

Personellerin gelen icra yazilarini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile koordineli olarak takip
etmek, icralarinin maaslarindan kesilmesini saglamak,

Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS) kapsaminda Imza Yetkilileri Modiilii (I'YEM)
kurum yetkilisi olarak gérev yapmak,

Iscilerin Toplu Is sézlesmesi ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak.

Bagkanlik¢a verilen diger isleri yapmak

C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: diger Is¢i ve Sozlesmeli Personel Sube
Miidiirliigii Personelleri

D. GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

2547 sayilh Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen sartlari
tagiyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

2809 Sayili Yiksekogretim Kurumlar: Teskilati Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu

5018 Sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

4857 Is Kanunu

6356 Sendikalar ve Toplu S6zlesmesi Kanunu
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