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idari Personel ve Hizmet i¢i Egitim Sube Miidiirliigii
Tekniker Gorev Tanimi

Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvani: Tekniker ‘G(’irev Unvani: Tekniker
Gorevli Personelin Adi1 Soyad: Ferit SIMSEK
Bagh Bulundugu Unvan: Sube Miidiirii 'Vekalet: Ozge ONER, Aysegiil PARMAKSIZ
Goérev ve Sorumluluklar
1 [Personel Otomasyonu iizerinden tiim islemleri yapmak ve anilan Sistemin yoneticiligini saglamak (Asil)
2 |Kadro hareketlerinin (kadrolarin) tiim gerekli alanlara islemesini yapmak (Asil)
3 |Faaliyet raporlarini hazirlamak (Asil)
4 [Kadro islemleri ile iptal-ihdas, tenkis-tahsis islemlerini yapmak (Asil)
5 [Zam ve tazminatlara iligkin cetvelleri hazirlamak (Asil)
6 |Aylik ve ii¢ aylik sekilde hazirlanan ve kurum i¢i/kurum disi olarak yapilan bildirimlere esas bilgileri giincellemek (Asil)
” [dari personele iligkin her tiirlii atama (agiktan, engelli, 2828 S.K. 4046 S.K,, 3713 S.K. uyarinca atama, naklen, yeniden) islemlerini
apmak (Ortak)
8 [Sendikalarla ilgili her tiirlii islemi ve yazismay1 yapmak (Ortak)
9 Ogrenim degisikligi veya iist 6grenim nedeniyle terfi ve intibak islemlerini yapmak (Ortak)
10 Program iizerinde ya da tutulan tablolarda gerekli raporlamalari yapmak (Ortak)
11 [Universitemiz idari personelinin terfi islemlerini yapmak (Yedek)
12 HITAP Programiyla ilgili tiim is ve islemleri yapmak (Yedek)
13 |Universitemiz idari personelinin 657 sayili Kanun’un 64. Madde terfileri (Asil) ile aylik terfi islemlerini yapmak (Yedek)
14 Bagli oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat cergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak
ISIN GIKTISI Onaylar, cetveller ve raporlar
* 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
iSiN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

* 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

* 4857 Sayili [s Kanunu

* 5434 Sayili Emekli Sand181 Kanunu

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar Genel Saglik Sigortas: Kanunu

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR Aile Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlig, Yitksekégretim Kurulu Baskanlig

Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve
taahhiit ederim.

Ad1 ve Soyadi : Ferit SIMSEK
Tarih :
imza :

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ayse DEVRIM Aysun DUNDAR Sadiye TOKER
Sef Sube Miidiiri Personel Daire Baskani




