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1. Birim/ Alt Birim I¢c Denetim Birimi Baskanlig1
2. Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni
3. Gorev Unvani Bilgisayar Isletmeni

4. Bagh Oldugu Birim I¢ Denetim Birimi Bagkani
Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar: Sekreterlik

v Gelen giden telefonlara bakar
v’ Bagkanlik ile ilgili duyurulari yapar
v’ Bagkanlikta evrak takibi, dosyalama, arsiv vs. ile ilgili isleri yapar

Tasinir Kayit islemleri

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 44. ve 45. Maddelerinde,
taginirlarin kaydi, muhafazasi, kullanimi, devredilmesi, mal yonetim hesabinin
verilmesi ile ilgili olarak;
v’ Bagkanlik biitge; devir giris, devir ¢ikis, zimmet, tiikketim ¢ikis vb. taginir
islem fislerini keser,
v" Gelen malzemelerin teslim alir, korur, saklar,
v Taginir kayit ve Kontrol ile ilgili yazigmalari yapar, dosyalar ve muhafaza
eder,
v" Minimum stok seviyeleri belirleyerek azalan malzemeler hakkinda istek
yapar,
v" Yilsonu islemlerini Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi ile kapatir,
v Hurda islemlerini yapar,

Maas Tahakkuk Islemleri

Maaglar1 hazirlar

Yurtici gecici gorev yolluklarini hazirlar
Emeklilerin yolluklarini hazirlar

Emekli kesenek islemlerini yapar

SGK ise giris-isten ayrilig bildirgelerini yapar
Bagkanlik personeline ait yazismalar1 yapar

AN N NN

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




Dokiiman No: ICDB.GT.0003

Yayin Tarihi: 01.06.2022

Gorev Tanim Formu Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/1

Gelen — Giden Evrak Islemleri

v Tiim kurum i¢i ve kurum dis1 evrak kayit ve sevk islemleri EBYS lizerinden
yapar

v' EBYS lizerinden birimlere sevk edilen evraklari, fiziki olarak ilgili birime
ulagtirilmasini saglar

v Kurum dis1 génderilecek evraklarin EBYS tiizerinden posta islemleri yapar,
zarflama, paketleme, posta gonderi tliriine gore (normal posta, taahhiitlii,
iadeli taahhiitlii, APS) posta gonderi listeleri hazirlar.

Personel sleri

Personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapar

Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar

Personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapar
Personel terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigsmalar1 yapar.
Personel goreve atanma ve gorev yenileme islemlerini takip eder.
Personel gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuclandirir

Personel listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.
Personel mal bildirim islemlerini takip eder

Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.
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6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




