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Gorev Adi Yapi Isleri ve Teknik Daire Bsk Personel ve Ozliik isleri Ofis Personeli
Sorumluluk Alani S.4.6.11 - Personel ve Ozliik isleri islemleri Alt Siireci
Gorev Tiru |Hassas Gorev | |Hassas Gorev Kodu |

Gorev ve Sorumluluklar:

S.4.6.11 / 1 Personelinin atama, 0zlik ve emeklilik igleriyle ilgili islemleri yapmak.

S.4.6.11 / 2 Kurumlar arasi nakille ilgili islemler, naklen giden veya istifa eden personel ile ilgili islemlerin
kontroliinii saglamak.

S.4.6.11 / 3 Atanan personelin SGK girislerinin yapilmasi ile ilgili islemlerin kontroliinii saglamak.

* Biriminin gorev, yetki ve sorumlulugunda yer alan tiim diizenli, verimli ve gecikmeye meydan vermeden
yapmak ve sonuglandirmak,

» Goreviyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar etkin ve verimli kullanmak, korumak ve saklamak,

* Birim amirleri ve list makamlarin verecegi diger gorevleri yerine getirmek. Takip ettigi is ve islemler

Yetkiler . N
hakkinda amirine bilgi vermek,
* 657 sayili Devlet memurlar: kanununun ilgili maddelerindeki yeterlik sartlarina haiz olmak,
* Diger kurum veya kuruma ait sorumluluk alani ile ilgili bilgi yonetim sistemlerini kullanabilmek,
+ Universitemiz Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) yazisma programinda paraf yetkisi,
Bilgi * Mevzuat, letisim, Yonetim,

Beceri ve Yetenek

* Dirtistlik ve guvenilirlik,

* Profesyonellik ve uzmanlik,

* Problem ¢6zme ve sonu¢ odakli olma,
* Biitiinsel bakis,

* Sistemli ¢alisma,

* Degisim ve zaman yonetimi,

* Performans ve gelisim yonetimi,

* Planlama ve organize etme,

* Stratejik yonetim.

Iletisimdeki Birimler

idari ve Mali Isler Daire Baskanli, Strateji Gelistirme Daire Baskanli§i, Bilgi islem Daire Baskanlg,
Personel Daire Baskanligi,
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