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GOREYV TANIMI: Personel Maas ve Ozliik Birimi

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Daire Baskani-Genel Sekreter-Rektor Yardimeisi-Rektor

Bagh Birimler: Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Birimin kadrosunda bulunan her personel i¢in ayr1 6zliik dosyasi olusturmak.

Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri, bunlarla ilgili her tiirlii yazigsmay1

yapmak.
Birimin kadrosunda bulunan personelin aile yardim ve aile durum bilgilerinde gilincellemeler yapmak.

KBS iizerinden Bordro ve banka listelerini hazirlamak ve banka listelerini Strateji Gelistirme Daire

Baskanligina teslim etmek.

Mubhtelif sebeplerle (dogum, 6lim gibi) sosyal yardimlardan yararlanacak olan birim kadrosunda bulunan
personelin bu yardimi alabilmesine yonelik belgeleri hazirlamak.

Kadrosu birimde bulunan Personelin derece, kademe kidem, yer degistirme, kadro degisikligi vs. degisiklikler
Personel Daire Baskanligindan gelen yazi dogrultusunda islemek.

Teknik hizmetler sinifinda olup, birimde gérev yapan personelin 3 aylik dénemler halinde Ozel Hizmet (arazi)
tazminati almalaria yonelik belgeleri hazirlamak ve 6deme evraki olugturmak.

Bagkanlikta gorev yapan personelin, yillik izin ve saglik izin takibini yapmak.

Baskanlhigimizda gorevli personellerin Sehir i¢i ve dis1 gérevlendirilen personelin goérevlendirme yazilarim
yazmak, yurtici gecici ve silirekli gorev yollugu islemlerini yapmak.

Birimden ayrilip nakil giden personele Maags Nakil Bildirimi hazirlamak.

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarimi hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.

Istifa edenlerin borglandiriimasi ve bor¢larinin tahsil edilmesini saglamak.

Goreve baglayan personele ait ise giris bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi diizenlemek.

Personelin fazla ve yersiz ddemelere ait kisi borcu bor¢ onay1 belgelerini diizenlemek,

Giyecek yardimi i¢in gerekli olan evraki hazirlamak.

Bagka birimlerden veya baska kurumlardan gelen personel ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Personel maasindan icra ve sendika kesintilerini yapmak,

Birime havale edilen yazilar1 ve diger igslemleri usuliine uygun bi¢imde ve zamaninda sonu¢landirmak.

Hazirlayan Onaylayan
Yapu Isleri ve Teknik Daire Kalite Koordinatorliigi
Baskanlig1
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v/ Birim amirleri tarafindan verilen, birim gorev alaniyla ilgili is ve islemleri yiirtirliikteki mevzuat hikkiimleri

dogrultusunda yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Yapu Isleri ve Teknik Daire Kalite Koordinatorliigi
Bagkanligi




