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Revizyon Tarihi Revizyon No Agiklama

08.07.2024

01

Nakil gelen ve baska kurum ve
birimlere gérevlendirilen is yapan
gorevlilerde degisiklik yapildig
icin is tanimlari yeniden
diizenlenmistir.

20.02.2026

02

Nakil gelen ve baska kurum ve
birimlere gérevlendirilen is yapan
gorevlilerde degisiklik yapildig
icin is tanimlari yeniden
dizenlenmistir.

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Sedat KAYGUSUZ
Sube Mudara

Reyhan CETINKAYA

Sube Mudara

Ferat GOMUK
Personel Daire Baskani
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Sira

Birim Sube / Kadro

Sorumlu Oldugu

izinlerde
Vekalet

No Adi Soyadi Gnvanm Gorev ve Sorumluluklari Yetkileri Edecek
Personel
idari Personel Terfi Kontrolleri
Maas Tahakkuk islemleri- Kesenek islemleri- Yolluk
islemleri- Kisi Odemeleri
Gelen Personele ait 6zliik dosya incelemesi ve HITAP
veri girisi
Dogent, Profesér Tazminat, Ek gdsterge, idari Gorev
Bilgilerinin takibi
Personel Kimlik Basim ve Yenileme islemleri
Gelir Vergisi ve Damga Vergisi istisna Raporlari
intibak islemleri kontrolleri
is Saghg ve Givenligi Katipligi Daire Baskani
PR . Ferat GOMUK
sicil / sef Yiirirlikteki Sef
1 MURAT TURK ici i i M t .
SGK yazigmalari ve kurum igi danismanlik hizmetleri v eyzua . Sube Miidiirii Hasan DEMIR
Hikiimleri
Reyhan
izin islemleri (Dogum, Askerlik vb.) CETINKAYA

Ek Karsilik ve Faturali Alacaklara ait Odemeler

4-C Rapor gériintiileme, is kazas! bildirimi
uygulamasina ait islemler

Emeklilik islemleri

idari personelle ilgili diger yazisma ve islemleri
yapmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak
Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi

gerekli Onlemleri almak. (PUKO)

idari personelle ilgili diger yazisma ve islemleri
yapmak.

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Sedat KAYGUSUZ
Sube Mudara

Reyhan CETINKAYA
Sube Mudara

Ferat GOMUK
Personel Daire Baskani
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Sira

Birim Sube / Kadro

izinlerde

Sorumlu Oldugu Vekalet

No Adi Soyadi Gnvanm Gorev ve Sorumluluklari Yetkileri Yénetici Edecek
Personel
intibak islemleri
Taginir islemleri
Emeklilik islemleri
Naklen Atama Yazismalari
Mal Bildirimine iligkin islemler
Terfi islemleri
Daire Bagkani
izin Islemleri (Dogum, Askerlik vb.) Yiiriirliikteki | Ferat GOMUK
. M
2 HASAN DEMIR sicil / sef Mevauat | (oo Hatic:r:;L AL
Vekalet Yazigmalari Huktmleri Reyhan
CETINKAYA

Sendika Yazismalari

Pasaport Yazigmalari

Disiplin Yazismalari

idari personelle ilgili diger yazisma ve islemleri
yapmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak
Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulagmaya engel olacak risklere karsi

gerekli Onlemleri almak. (PUKO)

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite
Sorumlusu

Sedat KAYGUSUZ
Sube Mudara

Reyhan CETINKAYA

Sube Mudara

Ferat GOMUK
Personel Daire Baskani
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Sira

Birim Sube / Kadro

Sorumlu Oldugu

izinlerde
Vekalet

No Adi Soyadi Gnvanm Gorev ve Sorumluluklari Yetkileri Yénetici Edecek
Personel
intibak islemleri
Tasinir islemleri
Emeklilik islemleri
Naklen Atama Yazigsmalari
Mal Bildirimine iligkin islemler
Terfi islemleri
Daire Bagkani
1zin Islemleri (Dogum, Askerlik vb.) Yiiriirlikteki Ferat GOMUK et
3 HATICE TOPAL Sicil / Memur Hl\i/jI:i\;;:xlaetri sube Miidiirii Hasan DEMIR
Vekalet Yazismalari Reyhan
CETINKAYA

Sendika Yazismalari

Pasaport Yazigmalari

Disiplin Yazismalari

idari personelle ilgili diger yazisma ve islemleri
yapmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak
Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri
yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi

gerekli Onlemleri almak. (PUKO)

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Standardizasyon ve Kalite Sistem
Gelistirme Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite Siireg
Sorumlusu

Standardizasyon ve Kalite

Sorumlusu

Sedat KAYGUSUZ
Sube Mudara

Reyhan CETINKAYA

Sube Mudara

Ferat GOMUK

Personel Daire Baskani
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Bu dokumanda aciklanan gorev ve sorumluluk(lar)imi okudum. Gorev(ler)imi mevzuatta ve
ilgili siireclerin prosediirlerinde belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-Soyadi Tarih imza

Sef Murat TURK

Sef Hasan DEMIR

Memur Hatice TOPAL

Standardizasyon ve Kalite Sistem | | Standardizasyon ve Kalite Siireg Standardizasyon ve Kalite
Gelistirme Sorumlusu Sorumlusu Sorumlusu
Sedat KAYGUSUZ Reyhan CETINKAYA Ferat GOMUK
Sube Mudara Sube Mudara Personel Daire Baskani




