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Gorev.Unvans (2) i§(;i ve Eéitim Sube i§leri Personeli PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Is¢i ve EgitimSube sayfa /01

Mudurluga Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Bagkani/Sube Mudiru

Astlar (4)

Vekalet Eden (5)

Memur/Destek Personeli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Universitemiz akademik-idari ve isi personelinin her tiirlii egitim islerinin takibinin yapilmasi, isci ve s6zlesmeli personel ozliik isleri gorevidir.

Gorev, Yetki
ve Sorumluklar

(7)

* EBYS'den Gelen-Giden evraklarin sevk ve takibini yapmak

*Surekli is¢i ve so6zlegmeli personelin ozliik, tayin, izin islemlerini yapmak

*Surekli is¢i ve so6zlegmeli personel agiktan atama izinleri ile Cumhurbaskanhigi nezdinde yazismalan takip etmek, verilen izinler
cercevesinde ilan ve atama islemlerini yapmak ve sonuglandirmak.

* Aylk ve uig aylik form ve tablolari ilgili zamanlarda hazirlamak,

* is¢i ve kismi zamanli 6grenci puantaj islemlerinin yapilmasini saglamak.

* Agiktan ve naklen atanan personelin bilgilerinin Personel Otomasyon Programinda islenmesini saglamak ve takibini yapmak.

* Surekli is¢i ve s6zlesmeli personelden askere sevk edilenlerin, istifa, nakil vb. nedenlerle ayrilanlarin, hizmet birlestirilmesi
yapilacak olanlarin islemlerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek.

* Her tiirlii hizmeti, Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak ve zamaninda yapilmasini saglamak.

* 2547, 2914 Sayili Kanunlar ile diger mevzuat degisikliklerini takip etmek, varsa tegkilata ve birimlere
duyurulmasini saglamak.

* Kimlik Basim islemlerinin yapilmasini saglamak.

* Akademik- idari ve isci disiplin islemlerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Memur-Destek Personeli

(10) ONAYLAYANIN

....... y [

Onaylayan Amirin Unvani

Sube Muduru

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilm Formu Toplam ( 2) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 26 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir




