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1. Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
2. Kadro Unvani Memur
3. Gorev Unvani Memur

4. Bagli Bulundugu Amir

Yiksekokul Sekreteri, Yiksekokul Mudiir Yardimcilari, Yiksekokul Mudiiri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1.Yiiksekokulumuz web sayfasinda duyurular diizenlemeleri ve degisiklikleri yapmak.
2.Yiksekokulumuz Kurumsal Veri Giris islemlerini yapmak.

3.Yiiksekokulumuz bilgi islem ile ilgili verilen gorevleri yapmak.

4.Sigortali ig kazasi bildirimini hazirlamak,

5.Akademik ve Idari personelin nakil ve sigorta giris-¢ikis islemlerini yapmak.

6.Mesleki Uygulama dersi ve yaz stajlarinda sigorta girig ve ¢ikis islemleri ve e-bildirgelerini
hazirlamak,

7.Ek ders esastyla ders veren (30 giinden az kismi siireli) &gretim elemanlarinin (4/1-a-b
kapsamindaki sigortalilar igin) destek primlerini, sigortali ise giris ve ayriliglarin1 Sosyal
Giivenlik Kurumuna (SGK) belirlenen kanuni siireler i¢inde bildirmek,

8.Personel isleri, 6grenci isleri birimi, satin alma igleri birimi ve muhasebe birimi ile koordineli
calismak, yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak.

9.1dari ve Akademik Personelin maas tahakkuk bordrolarini yapmak,

10.Personelin aylik emekli kesenekleri ile ilgili bilgileri Sosyal Giivenlik Kurumuna (SGK)
belirlenen kanuni siireler i¢inde bildirmek,

11.Yiiksekokul biitce tekliflerini hazirlamak ve iicer aylik donemler itibariyle 6denek takibini
yapmak.

12.Bilgilere kisa siirede ulasilabilecek sekilde evraklarin dosyalanmasi ve arsivlenmesini
saglamak,

13.Akademik, idari personel ile 6grencilere ait kisi borcu ve borg onay1 belgelerini diizenlemek]
ve takibini yapmak.

14.Ust Y énetici, Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gorevler
ile gorev alani itibariyle yiiriitmekte yiikiimli bulundugu hizmetleri yerine getirmek.

6. Ad1 Soyadi / Imza-Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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Bilgi Islem Memuru Gorev Tanim Formu
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