Dokiiman No GRT-0007

GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi 27.04.2021
- FORMU Revizyon Tarihi
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
Birimi Personel Daire Bagkanligi
Gorev Unvam Maas Islemleri Sube Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Maas Islemleri Sube Miidiirii

Vekalet/Gorev Devri Mgili Birim Yetkili Personeli

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ege Universitesi amag ve ilkeleri ile Kalite Politikas1 ve Entergre Yonetim Sistemi dogrultusunda; Maas
Islemleri Sube Miidiirliigiine verilen tiim gorevlere ait is ve islemlerin yasal siire¢ icerisinde, ilgili mevzuatlara
uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesi, tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
yuriitillmesinden, mali (maaslar, yolluklar, faturalar, vb.) islemlerin yapilmasindan, Arazi-Santiye Tazminat1 ile
Biiyilk Proje Tazminati ve vekalet iicreti O0deme islemlerinin yapilmasindan, borglanma iglemlerinin
yapilmasindan, i yeri tescil ve vergi dairesi iglemlerinin yapilmasindan, Bagkanligin yillik biitge islemleri ile
dogrudan teminle satin alma islemlerinin yapilmasindan, sendika islemlerinin yapilmasindan, bu konularda
tiniversite genelinde yer alan birimlerinin bilgilendirilmesinden ve birimlere yol gosterilmesinden, gorev alaninda
stiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmetin sunulmasindan ve verilecek benzeri iglemlerin
yapilmasindan Sube Miidiirline kars1 sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Mali (Maaslar, Yolluklar, Faturalar, vb.) islemleri yapmak,

e FEk karsilik 6deme islemlerini yapmak,,

e Dogum yardimi bagvuru iglemlerini yapmak,

e Arazi-Santiye Tazminati, Biiyiik Proje Tazminati ve Vekalet licreti 6deme iglemlerini yapmak,

e Askerlik Hizmeti, Ucretsiz Izin ve Yurtdisinda gegirilen siirelerin borglanmasi ile ilgili islemlerini
yapmak,

e 5510 sayili Kanunun 4/a kapsaminda personel istihdam edecek birimlerin is yeri tescil islemlerinin ve
vergi dairesindeki islemlerini yapmak,

e Baskanligimizin dogrudan teminle satin alma islemlerini yapmak,

e Baskanligimizin yillik biit¢e islemlerini yapmak,

e Sendika ile ilgili islemleri yapmak,

e Gorev ve sorumluluklari igerisinde yaptigi tiim islemleri siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve

kontrollii yapmak,

Gizli kalmas1 gereken bilgilerin muhafaza edilmesini saglamak,

e Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Entegre Yonetim Sistemi ¢ergevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yapmak,

e Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallarima uygun olarak yapmak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Entegre Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yapmak,

e Maas Islemleri Sube Personeli yukarida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
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Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimini okudum,
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