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GOREV TANIMI : GENEL IDARI HIZMETLER SUBE PERSONELI

KURUM ICINDEKI YERI

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

Bagh Birimler: Genel idari Hizmetler Subesi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
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Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esglidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum ici-kurum dist1), paraflamak
ve ilgili iist yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

Yiiriittiigi faaliyetler iliskin Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina diizenli olarak bilgi vermek,

Kamu konutlari ile ilgili is ve islemleri yiiritmek,

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi kadrosunda olan Temizlik Gérevlisi, Kalorifer Atescisi ve
Giivenlik Gérevlisi unvanh Siirekli Iscilerin 6zliik dosyalarini diizenlemek ve takibini yapmak,
Giivenlik Gorevlisi, Temizlik Gorevlisi ve Kalorifer Atescisi olarak gorev yapan Siirekli Iscilerin
maag islemlerinin hazirlanmasi ve ilgili sube miidiirii ve daire bagkanina onaylatilmasi iglemlerini
yaparak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslimini saglamak,

Siirekli Iscilerin flave Tediye, Ikramiye Bayram ikramiyeleri basta olmak iizere Toplu Sozlesme ile
belirlenen her tiirlii mali haklarini takip etmek ve bunlarin ilgili donemlerde islemlerini yapmak,
Kurumda goéreve baglayacak siirekli is¢ilerin baslangi¢ evraklarini kontrol etmek ve SGK islemlerini
yerine getirmek,

Kurumdan ¢esitli sebeplerle (emeklilik, istifa, 6liim vb.) ayrilis1 gergeklesen siirekli is¢ilerin ayrilis
islemlerini gerceklestirmek ve kidem tazminati, ihbar tazminati hakki kazananlara gerekli 6deme
islemlerini yapmak,

Universite 6zliik progranm kullanici roliine sahip olarak siirekli iscilerin yillik izin, mazeret, izin,
hastalik raporu vb. eksik giin durumlarinin tespiti,

Amirler tarafindan verilen birimin gorev alanina ait her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda
hazirlamak ve iist amire sunmak,

Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlar amirlerine bildirmek,

Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak,

Sifir atik projesi evraklarim diizenlemek ve yazismalarini yapmak,
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Ismail KATIRCI Sevket BAHCACIOGLU Prof. Dr. Yavuz DEMIREL

(Form No: KYS-GT-039; Revizyon Tarihi: .../.../....; Revizyon No:00)




T.C.
_KASTAMONU UNIVERSITESI
Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi

Gorev Tanimi

Dokiiman No KYS-GT-039

Ik Yayin Tarihi | 05.07.2021

Revizyon tarihi | -

Revizyon No 00

Sayfa No 1/2

v’ Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istene is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini

esgilidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum i¢i-kurum dis1), paraflamak ilgili tist

yOnetici/yoneticilerin onayina sunmak/parafina sunmak,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde,

kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya {ist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1

ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Genel Idari Hizmetler Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri Kanunlara ve

Y 6netmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine karst sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
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Konusunda gerektigi mevzuatlara hakim olmak

Veriye ve bilgiye dayali karar alabilmek

Cozlim iiretebilen ve hesap verebilir olmak

Yasal mevzuata uygun hareket etmek

Hazirlayan

Yiiriirlik Onay:

Kalite Sistem Onay1

Ismail KATIRCI
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