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ORGANIZASYONEL BIiLGILER

Birimi

: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Kadro Unvam

: Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvani

: Sosyal Hizmetler Birimi Bilgisayar isletmeni

Bagh Bulundugu Amir

: Daire Bagkani

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorev alami ile ilgili kanunlari, tiiziikleri ve yonetmelikleri diizenli olarak takip etmek, ek ve
degisikliklerle ilgili iistlerini bilgilendirmek, uygulanmasini saglamak, goriis ve 6nerilerde bulunmak
Bagkanlik tarafindan yapilan diizenlemeler c¢ercevesinde verilecek gorevleri ve Daire Baskanligi
hizmetlerini yerine getirmek ve yliriitmek

Birimde yapilan yazismalarin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik”
hiikiimlerine uygun olarak yapilmasi

Bagkanligimiz biinyesinde ¢alistirilacak Kismi zamanli 6grencilerin biitge imkanlar1 dikkate

alimarak kontenjanlarin belirlenmesi, se¢imi ve birimlerde ¢aligtirilmalarinin saglanmasi

Bagkanligimiz biinyesinde Kismi zamanli olarak birimlerde calistirilacak ogrencilerin is boliimiinii
yaparak genel denetim ve gozetiminin yiiriitiillmesi

Birimlerde Kismi Zamanli ¢alisacak olan 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumuna ise giris bildirgelerinin
yapilmasi

Her ayin baginda birimler tarafindan bildirilen puantajlara ve devam cizelgelerine gore sigorta bedellerini
hesaplayarak gerekli demelerin yapilmasini saglamak

Birimler tarafindan bildirilen sozlesme sartlarin1 yerine getirmedigi igin ilisigi kesilen, kendi istegi ile
ayrilan ve akademik takvime gore egitim-6gretimin devam etmeyecegi aylarda Kismi Zamanl ¢alisan
ogrencilerin ¢ikis islemlerini yapmak

Kismi Zamanh olarak calisan 6grencilerin sayisal olarak ve biitge maliyetlerinin istatistiki bilgilerinin
tutulmasini saglamak

Aylik hazirlanan kismi zamanli 6grenci bordrolari, ¢alistirici bordrolari ve sgk kayitlari {izerinden
belgeler toplanip Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesinin olusturulmasi ve dijital ortamda vergi
dairesine bildirilmesi

Birimin faaliyet raporlarin1 hazirlamak

Evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasi, dijital ortamda saklanmasi ve arsivlenmesi
Universitemiz birimlerinde veya isletmelerde isyeri egitimi goren (+1 Isyeri Uygulamas1 Kapsaminda) ve
zorunlu staja tabi Ogrencilerimizin Fakilteler/Yiliksekokullar ve Meslek Yiiksekokullari tarafindan
hazirlanan tahakkuk listelerine gére MY'S lizerinden zorunlu staj sigorta primi 6demelerinin yapilmasi ve
Odenebilmesi igin Strateji Daire Baskanligina génderilmesi

Birimin genel yazigmalari, icra takip, sigorta vb. yazismalarin Resmi Yazigma kurallarma uygun bir
sekilde yazilmasi

Yemek bursu almaya hak eden 6grencilerin mevzuata ve yonergeye uygun bir sekilde segimlerinin
yapilmasi ve her tiirlii islemlerinin yiriitiilmesi

Baskanlhigimizda Genel ve Oz Gelir Biitgelerinde Kadrolu ve 4B Sozlesmeli Personel statiisiinde gorev
yapmakta olan personellerin 6zlilk dosyalarinin tutulmasi, ise giris, isten ayrilis, atama, terfi, disiplin,
icra, egitim, rapor, yillik izin, ayliksiz izin, gorevlendirme, intibak ve emeklilik ile ilgili tiim islemlere ait
yazigmalarin ve tebliglerin yapilmasi, belgelerin 6zliik dosyalarina islenmesi

Bagkanligimizda c¢alisan personeli ilgilendiren resmi yazilarin personele teblig ettirilerek ilgili konu
hakkinda bilgilendirilmesi
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e Siirekli isci statiislinde gorev yapan personelin puantajlarmin tutulmasi, yillik izinlerinin takibinin
yapilmasi ve TYP kapsaminda calisan is¢ilerin imza ¢izelgelerinin tutulmasi
e Baskanligimiz tarafindan yiiriitiilen Konukevi ile ilgili yazigsmalarin yonerge ¢ergevesinde yapilmasi

e  Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

e YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.
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