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Personel Daire Baskanligi

idari Personel ve Hizmet ici Egitim Sube Miidiirliigii Revizyon Tarihi/Sayisi |-

Bilgisayar isletmeni Gérev Tanimi Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvan: Bilgisayar isletmeni ‘Gdrev Unvan: Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Ozge ONER

Bagh Bulundugu Unvan: Sube Miidiirii 'Vekalet: Hayrettin OZHAN, Behcet OZTURK

Gorev ve Sorumluluklar

Universitemiz idari yéneticilerinin vekalet islemlerini yapmak (Asil)

Her tiirlii Gorevlendirme islemlerini yapmak (Kurum ici (2547 S.K. 13/-b Md. Uy. ) ve Kurum dis1 (Yon. Hiik. Uy.) (Asil)

Bilgi edinme yazismalar1 yapmak (Asil)

Komisyon Olusturma ve komisyon kararlarini yazmak (Asil)

idari personel naklen atamaya iliskin olumlu-olumsuz yazigsmalarini yapmak (Asil)

Askerlik erteleme ve ticretsiz izin islemleri (Asil)

Universitemiz sézlesmeli personele iliskin her tiirlii is ve islemi yiiriitmek (Asil)

Universitemiz idari personelinin 6grenim degerlendirmelerini yapmak (Ortak)
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idari personele iligkin her tiirlii atama (agiktan (engelli, 2828 S.K. 4046 S.K., 3713 S.K. Uyarinca atama), naklen, yeniden) islemlerini
apmak (Ortak)

Juy
(=}

Sendikalarla ilgili her tiirlii islemi ve yazismay1 yapmak (Ortak)
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Universitemiz idari personelinin emeklilik islemlerini yapmak (Yedek)
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Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi is ve islemlerini yapmak (Yedek)
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Universitemiz idari personelinin sigortali hizmet degerlendirmelerini yapmak (Yedek)
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Her tiirli izin islemlerini yapmak (Yillik / mazeret / hastalik / analik izinleri) (Yedek)
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HITAP Programiyla ilgili tiim is ve islemler (Yedek)
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Universitemiz siirekli iscilerle ilgili her tiirlii is ve islemi yiiriitmek (Yedek)
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Aday memurlara iliskin temel ve hazirlayici egitim diizenlenmesi ile asalet tasdiki stirecine iliskin is ve islemleri yapmak (Yedek)
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Universitemiz personeline ydnelik olarak diizenlenecek egitimlere iliskin is ve islemleri yapmak (Yedek)

[y
Ne)

Bagl oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

ISIN CIKTISI Emeklilik Belgesi, Terfi Onayi, Atama Onayi, Rektdrliikk Onayi, Sozlesme.

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 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

* YOK Mevzuati

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

* 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

* 4857 Sayili Is Kanunu

* 5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu

* 4759 Sayil Sosyal Sigortalar Kanunu

* 2828 Sayil Sosyal Hizmetler Kanunu

* 3713 Sayili Terdrle Miicadele Kanunu

* 5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER / .
KURUMLAR Tim Akademik ve Idari Birimler

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

Adive Soyadi : Ozge ONER
Tarih :
imza :

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Midiirii Personel Daire Baskani






