BiRiM HASSAS GOREV LISTESI
1-Maas 6demelerini zamaninda yapilmasi hassas gorevdir
2-SGK girig ve ¢ikislarinin yapilmasi hassas gorevdir
3-ise baslama ve ayrilis bildirgeleri
4-Emekli keseneklerinin zamaninda aktariimasi
5-Odeme emri belgelerinin
6-Sendika girig ve ¢ikislarinin yapilip kesintilerinin yapilmasi
7-1l Afet ve Acil durum mudurligiinden gelen zarar tespitin zamaninda yapilmasi
8-Gelen evraklarin zamaninda belgenete kaydedilmesi
9-Postalacak evraklarin zamaninda gonderilmesi
10-Sivil savunma ile ilgili yazismalarin z amaninda yapilmasi
11-Yemekhane 6demelerinin zamaninda yapilmasi
12-izne ayrilacak personelin izin formunun doldurulmasi ve izin donuslerinin takip edilmesi
13-Banka promosyon 6demeleri
14-CIMER sisteminden gelen basvurularin siiresi icinde degerlendirilmesi
15-Mal bildirimlerini yapilmasi

16-Kademe ilerlemesi durdurulmasi cezasi verilen Bakanlik atamali personel hakkinda gerekli
bildirimlerin yapilmasi

17-Ayliksiz izne ayrilig ve izin dénisiine ait islemler

18-Disiplin cezasinin yasal silinme siiresi icerisinde silinmesi

19-Vekaletlerin takip edilmesi, vekalet {icretlerinin zamaninda édenmesi

20-Disiplin iglemlerinin PEROP ‘a giris yapilmasi ve disiplin sorusturma defterine kaydedilmesi
21-Elektrik, su, ptt, dogalgaz faturalarini zamaninda 6denmesi

22-Asansor, jenerator, kombi bakimlarinin yapilmasi

23-Arag sigorta ve muayene islemleri

24-S6zlegmeli personelin s6zlesmelerini siiresinde hazirlanmasi, imzalanmasi

25-Aday memurlarin asalet tasdiki islemleri

26-Personelin 6zliik haklarinda yapilan terfi, tayin, askerlik, 6ziir durumu, intibah, asalet tasdiki,
kadro degisikligi durumlarinin siiresinde Perop projesine islenmesi

27-ilk defa ,tekrar veya naklen atanan personel icin goreve basladiktan sonra 90 gun iginde HITAP a
islenecek )

28-idari davalar ve disiplin sorusturmasinin kanunda ya . o
\
Frissay s/ TAVUKCUO&L
L7

yapilmasi



