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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Erdal OZTURK

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak. Bagh
bulundugu birim personelinin tahakkuk is ve islerini yapmak. Bagli bulundugu birimin isleyisini koordine
etmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Goreviniilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,

e Maaglar, Maas Tex Dosyasi hazirlamak ve bankaya gondermek (Yillik 7 giinti gecen raporlar, terfiler,
unvan ve idari gorev degisiklikleri, aile durum bildirimleri, icra kesintileri, akademik tesvik vb.
personel birimi ile koordinasyon saglanacaktir),

e Personel SGK keseneklerini gerceklestirmek,

e Akademik Tegvik Odemelerini gerceklestirmek,

e ISKUR Genglik Programinin islerinin yiiriitiilmesine yardimci olmak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas: ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagli oldugu proses ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yliriitmek,

e Kurul, Komisyon, Koordinasyon Temsilci listesinde yer alan iiye ve sekretarya goérevlerini
yerine getirmek,

e Yukarida yazil olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagl bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.




