MAKU

T.C.

MEHMET AKiF ERSOY UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

SiCiL SUBE MUDURLUGU SUBE PERSONELi GOREV TANIMI

Dokiiman No || Yiriirliik Tarihi || Revizyon Tarihi|| Revizyon No Sayfa No
905.PDB.PGT/FO1 14.11.2023 1/3
Revizyon Tarihi Revizyon No Agiklama

08.07.2024

01

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

Standardizasyon ve Kalite Sistem
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Sedat KAYGUSUZ
Sube Muddri

Reyhan CETINKAYA
Sube Muddri

Ferat GOMUK
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Birim:

Personel Daire Baskanligi Sicil Sube MudurlGgu

Gorev Adr:

Sicil Sube Personeli

Amiri:

Sube Mudiri-Daire Baskani

GoOrev Dayanagi ve

Amaci:

Yururlukteki mevzuat hikimleri geregince gorevleri ile ilgili ¢calismalari yapmak ve
diizen icerisinde yuriutmek.

Temel is ve
Sorumluluklar:
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26.

idari Personel Terfileri ve Kontrolleri

Maas Tahakkuk islemleri- Kesenek islemleri- Yolluk islemleri- Kisi Odemeleri
Tasinir islemleri

Gelen Personele ait 6zliik dosya incelemesi ve HITAP veri girisi

Dogent, Profesér Tazminat, Ek gdsterge, idari Gérev Bilgilerinin takibi
Personel Kimlik Basim ve Yenileme islemleri

Gelir Vergisi ve Damga Vergisi istisna Raporlari

intibak islemleri kontrolleri

is Saglig ve Guvenligi Katipligi

. SGK yazismalari ve kurum i¢i danismanlik hizmetleri

. Izin islemleri (Dogum, Askerlik vb.)

. Ek Karsilik ve Faturali Alacaklara ait Odemeler

. Surekli isci puantaji

. 4-C Rapor goriintiileme, is kazasi bildirimi uygulamasina ait islemler
. Emeklilik islemleri

. Intibak islemleri

. Naklen Atama Yazismalari

. Mal Bildirimine iligkin islemler

. Vekalet Yazismalari

. Sendika Yazismalari

. Pasaport Yazismalari

. Disiplin Yazigmalari

. 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.
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Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda ve
mevzuata uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorevlerimle ilgili
dogabilecek her tiirlii mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.

Adi-Soyadi Tarih imza
Asil Sef Murat TURK
Asil Sef Hasan DEMIR
Asil Memur Hatice TOPAL
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