Sube Midiirii

Personel Dairesi Baskanlig1 Gérev Tanimi

Arsiv ve Tahakkuk Sube
Miidiirlagii
Tarihi]  21.02.2025
Ust Yénetici(ler): Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Personel
Dairesi Bagkani
Gorev: Arsiv ve Tahakkuk Sube Miidiirii
Egitim Diizeyi: Lisans

Personel Adi1 Soyadi: |Sevda ARSLAN

Vekalet Edecek Personel |Gililsen DURSUN

Ad1 Soyadz:

Temel Yeterlikleri:

Gorev ve Sorumluluklar
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1. En az lisans mezunu olmak.

2. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun'un 68. Maddesinin B fikrasinda belirtilen hizmet sartlarini
tasimak
3. Microsoft Office Programlarin aktif kullanmasi.

Rektorligimiz uzman, okutman ve 6gretim gorevlisi kadrosunda bulunan akademik personelin,
Genel Sekreterlik, Kusadasi Denizcilik Fakiltesi, Uygulamali Bilimler Fakiltesi, Nazilli Glizel Sanatlar
Fakdltesi, Soke Mimarlik ve Tasarim Fakiltesi ve Personel Dairesi Baskanligl personelinin maas ile ilgili
islemlerinin yapiimasi.

Maas islemleri yapilan birimlerin aylik kesenek ve primlerin Sosyal Glivenlik Kurumuna gonderilmesi
islemlerini yapmak.

Universitemize naklen atanan personelin yurtici stirekli gérev yolluklarinin édeme islemlerinin
yapilmasi.

Universitemizde calismakta iken emekliye ayrilan personelin emeklilik yolluklarinin édeme
islemlerinin yapilmasi.

Universitemiz Rektorliik birimlerinin yurt ici gecici gérev yolluklarinin édenmesi islemlerinin
yapilmasi.

Sosyal Giivenlik Kurumunun MOSSIP sistemindeki ek karsilik, emeklilik ikramiyeleri, 6lim yardimlari
ile makam temsil ve gérev tazminati 6denme islemlerinin yapilmasi.

Doktora sonrasi sdzlesmeli personelin SGK tescil ve maas 6deme islemlerinin yapiimasi.

Baskanligin yillik/cok yili bitce tekliflerinin hazirlanmasi, 6denek belirlenmesi, 6denek talebi vb.
bitge islemlerinin yapilmasi.

Arsiv ve Tahakkuk Sube MidirlGgiince teslim alinan evrak ve belgelerin tasniflenmesi ve
dosyalanmasi, dosya ve klasorlerin arsivlenmesi, korunmasi, kayit altina alinmasi, gizliliklerinin
temini, devirlerinin yapilmasi, Universitemiz ve Daire Bagkanligimiz hizmetlerinin yerine getirilmesi
slirecinde geri donistmlerinin yapilmasi islemlerinin yapilmasi.

Universitemize naklen ya da baska nedenlerle géreve baslayan personelin 6zliik-sicil dosyalarinin
hazirlanma islemlerinin yapilmasi.

Universitemizden nakil ya da baska nedenlerden ayrilan personelin 6zliik-sicil dosyalarinin
hazirlanarak gonderilmesi isleminin yapilmasi.

Uzmanlik egitimi almak lzere Universitemize gelen ya da bizden giden Arastirma Gérevlilerinin
yazisma islemlerinin yapilmasi.

Universitemiz personelinin bankacilik hizmetleri ve banka promosyonu alabilmesi icin gerekli
islemlerin yapilmasi.

Universite personelinin personel kimlik karti basim islemlerinin yapilmasi.




15. Ambar ayniyat sorumlulugu ve tasinir kayit ve kontrol islemlerinin yapiimasi.
16. Sifir atik sorumluluk islemlerini yapmak.
17. Birim amiri tarafindan verilecek diger goérevleri yapmak

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Y6netmelik/Yonerge vb.

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu

2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu

2914 sayih Yiksekdgretim Personel Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
6245 sayili Harcirah Kanunu

375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname
Yiksekdgretim Arsiv Yonetmeligi

6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunun

. Tasinir Mal Yonetmeligi

10. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
11. 5434 sayili Emekli Sandigi Kanunu

©ENOUEWN R

Gorevden gesitli nedenlerle (izin, saghk raporu, emeklilik, gérev yeri degisikligi vb.) ayrilmam
durumunda goérevime iliskin tiim bilgi ve belgeleri gérevi devredecegim personele tam ve eksiksiz
olarak teslim ederek gérevimden ayrilacagimi taahhiit ederim.

Gorevli Personel Vekilet Edecek Personel* Birim Amiri
Sevda ARSLAN Giilsen DURSUN Muammer CINAR
Personel Sube Mudiirii Bilgisayar Isletmeni Personel Dairesi Bagkan V.
Imza: Imza: Imza:

*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadigr durumlarda
sorumlu personeli ifade eder.






