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Unvan Sube Miidiirii
Bagh Oldugu Kisi Daire Baskani

Kendisine Bagh Olan Kisiler Sef, Bilgisayar Isletmeni, Memur, V.H.K.I, Biiro Personeli

Yoklugunda Vekalet Eden Sef

YETKINLIKLER
Egitim Lisans
Is Deneyimi -
Yabanca Dil -

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak,

Teknik Bilgi ve Beceriler - Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar

verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

*Sube Miidiirliigii biinyesinde gorev yapan personelin sevk ve idaresini saglamak

*Personelin yillik izin planlamasin1 yapmak

*Tiim Birimlerin personelin maas veri girislerini yapmak.

*Personel ile ilgili gesitli verilerin (es, cocuk yardimi, kidem ve terfi, bireysel emeklilik bilgileri vb.)
girigini yapmak.

*Kademe ve kidem terfilerinin takibini ve KBS’ye girislerini yapmak.

*Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesini takip etmek.
*Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu bor¢ onayr belgelerini
diizenlemek.

*Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili her tiirli
yazigsmay1 yapmak.

*Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak. KBS {izerinden
Bordro ve banka listelerini hazirlamak.

*Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile uyumlu bir sekilde internet ortaminda
veri girigi yapmak.

*[stifa edenlerin borglandirilmasi ve borglarmin tahsil edilmesini saglamak.

*Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa agiktan atanan personelin kist maaslarini hazirlamak

*Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglamak.

* Personel Giyecek Yardimi evraklarini hazirlamak ve 6demelerini yapmak.

* Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug¢ Belgelerini sunan personelin belgelerini maasa islemek, her yilin
Mayis ve Kasim donemlerinde Yabanci Dil Tazminati alan personelin durumlarini kontrol ederek
gerekli diizeltmeyi yapmak.

*QOcak ve temmuz aylarinda degisen memur maas katsayisi dogrultusunda maag avans ve farklarinin
yapilmasi.

*Ay sonunda Ogretim Elemanlarmin vermis oldugu derslerin ek ders beyanlarini imzaya hazirlamak
ve imzalatmak.

*Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders yiiklerinin kontroliinii yapmak, raporlu olanlarin raporlarina
gore beyanlarini diizenlemek.

*Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.
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*Vekalet Ucreti ddemelerini yapmak.
*Tlm personellerin icra, kefalet ve nafaka v.b. kesintilerini yapmak ve KBS sisteminden takip etmek
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