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Gorev Adi (Unvan Adi) Sef Birimi Genel Sekreterlik

Bagh Oldugu Unvan Genel Sekreter Alt Birim -

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Harcama evraklarinin hazirlayip, muhasebeye iletilmesi ve takibi,

2. Her tirlii 6demenin yasa ve yonetmelikler dogrultusunda ve zamaninda yapilmasi ile bu konuda gerekli
Onlemleri alinmasi,

3. Her tiirlii 6demelerle ilgili anlasmal1 banka ile baglant1 kurulmas1 ve gerekli belge ya da bilginin saglanmasi,
4. Personele ait bilgilerin giincellenmesi ve SGK’ a aktarilmast,

5. Calisma alaninda ¢ikarilan mevzuatin takibi ve islemlerin mevzuata uygun yapilmasinin saglanmast,

6. Personelin maas, fazla mesai, terfi ve gecim indirimi bordrolarini hazirlama,

7. Personelin aile yardimi, giyim yardimi, dogum yardimi1 ve ¢ocuk yardimi 6demelerinin yapilmasi,

8. Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibi,

9. Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarinin hazirligi ve islemleri,

10. Aylik maas, 6zliik haklar1 ve sosyal haklarin takibi ve kontrol islemleri,

11. Bireysel emeklilik ve sigortalilarin aylik bildirgelerin verilmesi ve kontrol edilmesi,

12. Kademe ve kidem terfilerinin takibi, agiktan atanan, nakil gelen ve ilk defa aciktan atanan personelin kisitl
maaslarini hazirlanmasi,

13. Birim yoneticisinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. (../../2025)
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