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A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Universite idari personeli, sézlesmeli personeli ve siirekli is¢i statiisiine sahip personelin tayin, atama, 6zIik, gérevlendirme, intibak, ise giris,
isten ayrilis vb. islemlerinin yapilmast.

2) GOREV /IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Agiktan ve naklen kadro kontenjan tahsis istemi ve kullanilmast ile ilgili islemleri yapmak,

Engelli Kamu Personel Segme Siavi (EKPSS) ile atama iglemlerini yapmak,

3713 sayili Terorle Miicadele Kanununa gore (sehit ve gazi yakinlar1 ve gazi atamalari) atama iglemlerini yapmaki ,
2828 sayili Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Kanun geregince yapilan atama iglemlerini yapmak,
Siirekli Isci Islemlerini yapmak,

4046 Sayil Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun uyarinca yapilan atamalar1 yapmak,

Aday memur egitimi, sinav ve asli memurluga gegis islemleri yapmak,

Kurum dis1 naklen atamalar ile ilgili islemleri yapmak,

Aylik kademe terfi iglemlerini yapmak,

Aylik derece terfi iglemlerini yapmak,

Iptal Ihdas Islemlerini yapmak,

Bir list 6grenimi tamamlayan personelin intibak iglemlerini yapmak,

Ucretsiz Izin ile 1lgili Islemlerini yapmak, (ayrihis-baslayis - 108. Madde geregi)

Idari ve sozlesmeli personelin senelik iznini yurtdisinda gegirmek istemeleriyle ilgili Rektérliik onaylarmin alinmast islemlerini yapma
Istifa ile gérevden ayrilan personele yapilan islemleri yapmak,

Sendika iglemlerini yapmak,

Universitemizde gorev yapan idari personelin yan ddeme ve 6zel hizmet tazminatlarmin tespiti, veri girisinin yapilmasi, maas
mutemetlerine diizenlenen listelerin génderilmesi ile ilgili islemlerini yapmak,

657 Sayili DMK nun 4/B maddesine gore sozlesmeli personel alimi ilani, miiracaatlarin kabulii, bagvuru inceleme komisyonunun
olusturularak miiracaatlarin degerlendirilmeye alinmasinin saglanmasi, yerlestirmelerin yapilarak goreve baslama islemlerinin
yapilmasini hazirlamak ve takibini yapmak,

657 Sayili DMK.nun 4/C maddesine gore gecici personel aliminin yapilarak s6zlesmenin hazirlanmasint yapmak,

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi ile ilgili islemleri
yapmak,

Y1l igerisinde sistem iizerinden periyodik yapilmasi gereken islemlerin girisini yapmak, (E-Biitge, E-Uygulama)

Idari Kadro Tenkis — Tahsis Islemlerini yapmak,

Kamu Personel Se¢gme Sinavi (KPSS) atama islemlerini yapmak,

4/B gorevden ayrilma islemlerini yapmak,

Bilgi Edinme Basvuru Islemlerini yapmak,

Bagka Kuruma naklen gitmek isteyen personel islemleri yapmak,

Bu

dokumanda acgiklanan gérev tammmini okudum. Gorevimi ONAYLAYAN
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit (Daire Baskani)
ediyorum.

Ad1 Soyad :

.../20...

imza

/1 | I

Adi1 Soyad :
imza




