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GOREVIN ADI: MALI ISLER VE INSAN KAYNAKLARI SORUMLUSU

GOREVIN KAPSAMI: Tirkiye Satranc Federasyonun mali isleri ve finans ve insan kaynadi
yOnetimi islerini kapsar

SORUMLULUK: Gorevlerini yerine getirirken Federasyon Genel Sekreterine karsi sorumludur.
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Goreve baglayacak personelin sigorta ise giris bildirgelerini dizenler, ilgiliye imzalatir,
onaylayarak ise baslamadan en az bir giin 6nceden sosyal givenlik kurumuna génderir,
Goreve baslayacak personele hazirlayacagi evraklarin listesini verir, evraklar
tamamlanip getirildiginde Personele dosya acgar, dosyalar,

Goreve yeni baslayan personelin deneme siiresi dolmadan goéreve devaminin uygun
olup olmadigi yazisini hazirlar. Federasyon Genel Sekreterinin uygun goéris bildiriminde
bulundugu personelin hizmet s6zlesmesi hazirlar, ilgiliye imzalatir, Federasyon Genel
Sekreterine imzalattiktan sonra bir 6rnedini dosyasina koyar, bir ornedini de kisiye
verir. Géreve uygun goriilmeyen personelin ¢ikis islemlerini yapar,

Gorevden ayrilan personelin dosyasini islem goren dosyalardan ayirir, cikis islemlerini
yapar, kontrol edilmesini saglar, Federasyon Genel Sekreterine onaylatir,

Goreve yeni baglayan personelin giris islemlerini yapar,

Goreve baslayan ve goérevden ayrilanlarin listesini hazirlar, Federasyon Genel
Sekreterine onaylatarak ilgili yasal bildirimleri yapar,

izine ayrilan personelin izin islemlerini yuritir,

Hastalik sevkleri ve raporlar islemlerini yaratdr,

Personel giris ve cikislarinin listesini giincellestirir,

.Hastaneye gidecek personele ve personelin birinci derece yakinina istenildiginde, ayrica

gorevden ayrilan personele ayrildidi tarihten itibaren alti aya kadar vizite kadidi hazirlar,

.Islemi biten evraklari (rapor, izin dilekgesi, yazilar vb...) ilgili personelin dosyasina

kaldirir,

.Kimlik ve tanitim karti hazirlayarak ilgililere imza karsiligi teslim eder,
. Sosyal Guvenlik Kurumu sicil kartlarini imza karsihdi ilgililere teslim eder,
14.

Mali isler ve finans yonetimi konularinda Maliye Bakanlhidi mevzuati ile konu
kapsamindaki diger yazili mevzuat ve bildirge yonlendirmesiyle gerekli islemleri yerine
getirir,

Federasyon Baskani ve Genel Sekreterin 6ngorecedi diger mali isleri yapar.



