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Ust Yonetici/Y oneticileri

Daire Baskani/Daire Bagkan Yardimcisi/Sube Miidiirleri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Attila KARA

Gorev Alani

SKS Daire Baskanliginin Maas Tahakkuk Tsleri yiiriitiir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Daire Bagkanlig1 kadrosunda gorev yapan 657 sayili DMK'na tabi ¢aligan memurlar ile daimi ig¢i
kadrosunda bulunan personele yapilacak maas, fazla ¢alisma, ikramiye, giyecek ve bayram yardimi, yemek
bedeli ve diger sosyal hak 6deme evraklari ile sigorta prim 6deme belgelerini zamaninda ve dogru olarak
yaparak ilgili birime teslim edilmesini saglamak,

2. Diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde gorevini yiiriitmek,

3. Daimi ig¢ilerin izin, rapor islemlerinin takip edilmesini ve tahsil islemlerinin yapilmasini saglamak,

4. Kismi zamanl 6grenci licretlerinin ve sigorta primlerinin 6demelerinin yapilmasini saglamak,

5. Ogrenci stajlar ile ilgili prim 6deme evraklarimni siiresi igerisinde diizenlenmesini saglamak,

6. Daimi isgilerle ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak,

7. Birimde yiiriitiilen 6zliik haklarindan dolay1 cezai duruma diisiilmemesi igin gerekli tedbirleri almak,
8. I¢ kontrol sisteminin hayata gegirilmesinde iizerine diisen sorumluluklar1 yerine getirmek,

9. Kanun, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak,

10. Amirlerinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
3. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

657 Sayili DMK Kanunu,KBS(Kamu Hesap Sistemi), HY S(Harcama Y 6netim Sistemi), EBYS, E-bildirge

Gorev Tammmm Hazirlayan

imza

Onaylayan
Miktat DOGAN Fethi SANDA
Daire Bagkan Yrd. Daire Bagkani
imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Emre DURU

Imza
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