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UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
Personel Daire Baskanhgi Sayfa No 1
KADRO VE POZiISYONUN
BiRIMI/ALT BIRIMI Personel Daire Baskanligi/Egitim ve Gérevlendirme Sube Miidiirliigii
STATUSU 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/b maddesi
GOREVI Biiro Personeli
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Sube Miidiirii

A. GOREV VE ISLERE iLiSKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Egitim ve Gorevlendirme Sube Miidiirliigii biinyesinde Baskanligimiza gelen evraklarin kayit islemleri, Universitemiz

bilinyesinde ¢alisan/ayrilan/emekli olan personelin pasaport, kimlik kart1 islemleri ve ilgili makam yazilari, Rektorliik

Ozel Kalem 8deme islemleri.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

* Daire Bagkanligimiza gelen evraklarin kayit igleminin yapilmasi,

* Universitemiz biinyesinde ¢alisan/ayrilan/emekli olan personelin pasaport islemleri,

* Universitemiz biinyesinde galisan/ayrilan/emekli olan personelin kimlik kart1 islemleri,

* Universitemiz biinyesinde galisan/ayrilan/emekli olan personelin ilgili makama yaz taleplerinin karsilanmast,

* Diger kurumlar tarafindan memuriyetten ¢ikarilan kisilere ait listelerin olusturulmasi,

* Daire Bagkanligimiz web sitesi tasarimi ve giincellemeleri ile duyurularin yayimlanmasi,

* Uzaktan Egitim Kapisi platformuna personel tamimlama, pasife alma ve izleme raporlan ile ilgili islemlerin
gergeklestirilmesi,

* Hizmet ici egitim sonunda katilimcilara ve egitmenlere yonelik anket hazirlanarak uygulanmasi ve sonuglarimin
yayimlanmasi,

* [dari personelin arsiv arastirmasi/giivenlik sorusturmalari yazigmalarmin yapilmast,

* Rektorliik Ozel Kalem birimi ayrintili finansman programi hazirlanmast,

* Rektorliik Ozel Kalem biriminde gérevli personelin maas, kesenek 6demeleri,

* Ortak Dersler Boliim Baskanligina ait derslerin ek ders {icreti 6demelerini gergeklestirme,

* Sube Mudiirii ve Daire Bagkani tarafindan gorev alani ile ilgili verilen/verilecek olan diger gorevleri yapmak.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NIiTELIKLER

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Office programlarini iyi seviyede kullanabilmek,

* Ketum olmak,

* (Gorevi takip ve neticelendirme sorumlulugunu tagimak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ediyorum

Adi/Soyadi: Necmettin KUSKAYA Tarih/imza..../..../....

ONAYLAYAN
Adi/Soyad: : Sube Miidiirii Unal TOPBAS Tarih/Imza..../..../....

Ady/Soyadi : Daire Bagskan1 Remziye AKDENIZ Tarih/imza..../..../....




