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e memean PERSONEL DAIRESi BASKANLIGI YETKi, GOREV VE SORUMLULUK DAGILIMI DOKUMANI

Adi Soyadi Unvani ve Gorevi

ihsan DEMIROREN Biiro Personeli (Mutemetlik ve Maas islemleri)

> Biiro personelin ihtiya¢ duydugu kirtasiye malzemeleri, toner, kase ve kapi isimliklerinin zamaninda tedarik
edilmesinin saglanmasi,

> Web sitemizin gincel tutulmasi, gerekli 6zenin gosterilerek kullanish ve igerikli bir yapiya donustirilmesi
konusunda ¢alismalar yapmak,

> Birim Mutemedi olarak yetki ve gorevlerini yerine getirecektir,

> Baskanlikta goreve baslayan/ayrilan tim personelin Sosyal Glvenlik Kurumu (SGK) giris/cikis islemleri saglamak,

> Baskanlikta goreve baslayan/ayrilan tim personelin Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) giris/cikis
islemleri saglamak,

» Personel Dairesi Baskanhginda kadrosu bulunan personelin 6zlik haklari cercevesinde tim 6deme evraklarini
hazirlamak, tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanagi ile Strateji ve Gelistirme Daire Baskanli§ina teslim
etmek ve dosyalayip arsivlemek.

> Fatural alacaklar ve ek karsilik 6demelerinin zamanin yapilmasi ve takibi.

> Butgeye iliskin olusturulmus verilerin e-bitge sistemine girilmesi.

» Harcama ve 6deme islemlerini MYS lzerinden olusturmak ve giderlerin kanun, tiiziuk, kararname, yonetmelik ve
bltcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

» Personelin aile durum bildiriminde, derece ve kademelerinde, unvaninda, ek gostergesinde degisiklik olmasi
durumunda bilgilerin gincellenerek KBS lzerinde ayliklari tGizerinde degisikligin gerceklestirilmesini saglamak,

> Kadrosu Baskanlik binyesinde bulunan personel icin gelen icra yazilari ¢ercevesinde gerekli islemleri yapmak ve
icra kesintisi olmasi durumunda KBS’ye eklemek,

> Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina yazilacak tim mali kapsamli yazismalari gergeklestirmek,

> Sendika giris/cikis tyeliklerinin sistemsel kaydinin tutulmasi ve KBS’ye eklenmesi.

» Miuihrin muhafaza edilmesi ve evrak mihirleme islemlerinin yapilmasi,

» SoOzlesmeli personele ait her ay muhtasar beyannamenin hazirlanmasi,

» Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu is ve islemlerini yapmak,

» Personelin yurt ici ve yurt disi gecici gorev yolluklari ile strekli gorev yolluklari icin gerekli islemleri yapmak ve
odeme emri diizenlemek,

» Kadrosu Baskanlik blinyesinde bulunan personel igin promosyonlarinin maas bankasindan almalarini saglamak,

» Bagli sefin is ve islemlerine yardimci olunmasi verilecek diger gorevlerin yerine getirilmesi,

> Asagi arsiv odamizda bulunan gerekli belgelerin ya da dosyalarin getirilmesi,

Personel arsivinde bulunan 6zlik dosyalarinin diizen iginde tutulmasi ve saklanmasi.

*Yukarida belirtilen is ve islemler disinda Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve ilgili Sefin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN

Bu dokiimanda belirtilen gérev tanimlarinin ilgili
Bu dokiimanda belirtilen gérev tanimlarimin personelce yapilmasinin saglanmasini kabul ve taahhiit
tamamini okudum ve anladim. ederim.
Yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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