T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayis1 |16.09.2019-1

Personel Daire Baskanhg Revizyon Tarihi/Sayist |-

idari Personel ve Hizmet i¢i Egitim Sube Miidiirliigii

Sef Gérev Tanimi Toplam Sayfa Bir(t)
Kadro Unvani: Tekniker ‘G(’irev Unvanui: Sef (Tedviren)
Gorevli Personelin Adi Soyadi: Ayse DEVRIM
Bagli Bulundugu Unvan: Sube Miidiirii ’Vekalet: Gorevlendirilen Personel

Gorev ve Sorumluluklar

idari personele iligkin her tiirlii atama (agiktan (engelli, 2828 S.K. 4046 S.K., 3713 S.K. Uyarinca atama), naklen, yeniden) islemlerini
1 apmak ve/veya kontroliinii yapmak
2 [Kadro islemleri ile iptal-ihdas, tenkis-tahsis islemlerini yapmak ve /veya kontroliinii yapmak
3 Ogrenim degisikligi veya iist 6grenim nedeniyle terfi ve intibak islemlerini yapmak ve/veya kontroliinii yapmak
4 |Asalet tasdik islemlerini yapmak ve /veya kontroliinii yapmak
5 [Emeklilik islemlerini yapmak ve/veya kontroliinii yapmak
6 |[Pasaportislemlerini yapmak ve/veya kontroliinii yapmak
7 |Askerlik, dogum vb. nedenlerle iicretsiz izin islemlerini yapmak ve /veya kontroliinii yapmak
8 [Hizmet degerlendirmesi ve hizmet bor¢lanmasi islemlerini yapmak ve /veya kontroliinii yapmak
9 Aday memurlarin yetistirilmesine iliskin temel ve hazirlayici egitim programlarinin diizenlenmesi islemlerini yapmak ve /veya
kontroliinii yapmak
10 [Vekalet islemlerini yapmak ve/veya kontroliinii yapmak
11 657 sayili Kanun 'un 37., 64., 68/B maddeleri uyarinca atama islemlerini yapmak ve /veya kontroliinii yapmak
12 Kurum i¢i (2547 sayili Kanun'un 13 /b-4 maddesi uyarinca) ve kurum disi (siireli) gorevlendirme islemlerini yapmak ve/veya
kontroliini yapmak
13 Derece ve kademe terfi islemlerini yapmak ve/veya kontroliinli yapmak
14 [Zam ve tazminatlara iliskin cetvellerin hazirlamak ve /veya kontroliinii yapmak
15 [Faaliyet raporlarini hazirlamak ve /veya kontroliinii yapmak
16 Aylik ve ii¢ aylik sekilde hazirlanan ve kurum i¢i/kurum disi olarak yapilan bildirimlere esas bilgilerin giincellenmesi ve/veya
kontroliini yapmak
17 Bilgi edinme yazismalarini yapmak ve/veya kontroliinii yapmak
18 Askerlik erteleme islemlerini yapmak ve/veya kontroliinii yapmak
19 Bagh oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat cercevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak
ISIN CIKTISI Yukarida sayilan goérev ve sorumluluklara iliskin hazirlanan belgeler
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
iSIN GEREKLERI * G?rev?n_gerektirc.iigi. Hlequat bi.lgisine sghi_p olmak 5 _
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak
* Anayasa
* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
* 2547 Sayih Yiksekodgretim Kanunu
* 5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu
* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
* 4759 Sayil Sosyal Sigortalar Kanunu
* 2828 Sayili Sosyal Hizmetler Kanunu
* 3713 Sayili Terorle Miicadele Kanunu
BILGI KAYNAKLARI * 4046 Sayih Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun
* Engelli Kamu Personel Se¢gme Sinavi Ve Engellilerin Devlet Memurluguna
Alinmalar1 Hakkinda Yénetmelik
* 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu
*YOK Mevzuati
* 6245 Sayili Harcirah Kanunu
* Kurumlar Arasi Gegici Gérevlendirme Yonetmeligi
* Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Yénetmelik
* 5682 Sayili Pasaport Kanunu
ILETi$iM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER / Universite ici tiim idari ve akademik birimler ile Kurum dis1 ilgili kurum ve
KURUMLAR kuruluslar

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

Adi ve Soyadi : Ayse DEVRIM
Tarih :

imza

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

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




