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Personel Daire Baskanhgi Revizyon Tarihi/Sayiq--—-

idari Personel ve Hizmet i¢i Egitim Birimi / Bilgisayar isletmeni Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvam: Bilgisayar Isletmeni Gorev Unvam : Bilgisayar Isletmeni
gisayar Ig

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Ozge TUFEK

Bagh Bulundugu Unvan: Sef |Vekalet : Ferit SIMSEK

Gorev ve Sorumluluklar

Universitemiz idari personelinin terfi iglemlerini yapmak,

Universitemiz idari personelinin emeklilik islemlerini yapmak,

Universitemiz personeline yonelik olarak hizmet ici egitim ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Universitemiz idari yéneticilerinin vekalet islemlerini yapmak,

Aday memurlara iligkin temel ve hazirlayici egitim diizenlenmesi hakkindaki is ve iglemleri yapmak

Universitemiz idari personelinin sigortali hizmet degerlendirmelerini yapmak,

Universitemiz idari personelinin 6grenim degerlendirmelerini yapmak,

Universitemize yeni atanan personelin (siirekli isi / sézlesmeli personel / memur) atamalarini yapmak,
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Universitemizde gérev yapmakta olan siirekli isci ve sdzlesmeli personelin sézlesmelerini hazirlamak,

=
o

Universitemize atanan personel hakkinda komisyon kararlarini yazmak,
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Universitemiz idari personelinin pasaport islemlerini yapmak,
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Bagli oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

ISIN CIKTISI Emeklilik Belgesi, Terfi Onay1, Atama Onay1, Rektorliik Onay1,S6zlesme.

iSIN GEREKLERI * Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,

* Anayasa,

* YOK Mevzuati

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

* 4857 Sayili Is Kanunu,

BILGi KAYNAKLARI * 5434 Sayih Emekli Sandig1 Kanunu,

* 4759 Sayili Sosyal Sigortalar Kanunu,

* 2828 Sayil Sosyal Hizmetler Kanunu,

* 3713 Sayili Terorle Miicadele Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER /

KURUMLAR Tiim Akademik ve Idari Birimler.

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih

Adi ve Soyadi1 : Ozge TUFEK

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Ayse DEVRIM Sadiye TOKER
Sef Daire Bagkani



