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Birimi

Personel Daire Baskanlifm

Kadro / Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni ,Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni, Memur

Ust Yinetici/Yoneticileri
(Gorevin Bagh Oldugu
Unvan)

Sef

Daire Baskan
Sube Miidiirii

Giirev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Yazismalar: ilgihh mevzuata uygun bir sekilde yapmak.

Subeye gelen-giden evraki standart dosya planma gore
dosyalamak.

Verilen gorevleri diger personelle birlikte koordineli bir sekilde
yiiriitmek.

Subede amirlerce subede yiiriitillen islemlerin diizenli ve
kesintisiz yiriitiilmes: amaciyla alinan disiplin tedbirlerine
uymak.

Gorevlerini subenin ¢alisma programina uygun olarak uyum ve
1sbirligi iginde ifa etmek.

Verilen goérev ve yetkilerin kullanilmasindan Sef/Sube
Miidiiriine kars: sorumluluklarim yerine getirmek.

Gorevi diahilinde tiirlii bilgiyr her an kullamlabilecek durumda
eksiksiz ve gincel olarak tutmak.

Sube MiidiirivSef tarafindan kendisine havale edilen yaz,
tutanak ve formlan teslim almak, varsa geregini yerine
getirmek.

Personelin yillik 1zin ve mazeret izinlerini (evlenme. dogum,
o6liim, vb.) takip etmek ve diizenli olarak 6zliik programina
1islemek,

Saghik 1zm1 kullanan personelin rapor siirelerini diizenli olarak
ozlik programina islemek,

Mal bildirimlerinin doldurulmasi islemlerini takip etmek.

Idari Personelin her ay aylk terfi islemlerinin diizenli olarak
takip edilmesi gerekli onaylarin ve bildirimlerin kadro
birimlerine yapilmasa,

idari personelin 6zliikk bilgilerinin personel takip sistemine
islenmesi,

Universitemiz idari personelinin dosyalaninin incelenerek,
istenilen belgeler tamam ise sicil dosyas: agilarak verilen sicil
numarasina gore dosya olusturmak ve arsivlemek,

Idari personel (nakil gelen ve giden) dosyalarinin kontrol
edilerek teslim almmasi wve gonderilmesi islemlerinin
yiriitiilmesi,

Aday memurlarin hizmet i¢i egitim programlanm (temel egitim,
hazirlayici egitim ve staj efitimi) diizenlemek ve bu egitimlerle
1lgih her tiirlli yazismalar yapmak,
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e Universite personeline ynelik olarak ihtiyag duyulan alanlarda
hizmet i¢i e@itim programlanim diizenlemek i¢in gerekli her
tirlitt yazismalan yapmak,

e Kurum tarafindan acilan unvan degisiklifi sinavi ve goérevde
yiikselme sinavi i¢in gerekli duyuru ve yazismalan yapmak.

e Kurum tarafindan personele yonelik olarak diizenlenecek her
tiirlii seminer ve konferanslarla ilgili yazismalar yapmak,

e Daire Baskanlhigina GIZLI ifadeli olarak gelen tim yazilan
teslim almak kaydetmek, cevaplanmas: gereken yazlara
zamaninda cevap vermek,

e Idari personelin disiplin sorusturma islemlerini yapmak,

Olumsuz sicil alan personel ile disiplin cezasi alarak kademe

terfisi durdurulan, ayhiktan maas kesintisi vb. ceza alan personel

hakkinda gerekli onay: almak,

Universitemiz ¢calisanlarina personel kimlik kart1 diizenlemek,

Idari personel pasaport talep islemleri ile ilgili yazismalar.

Resmi kurumlar ile ilgili yapilacak yazismalar yapmak

Amirlerin vereceg benzer nitelikli gérevlen yerine getirmek.
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