SEF GOREV TANIMLARI

Dokiiman No: GT. 02 Yayin Tarihi / Rev. No: 10.09.2025 / R.00

Unvan Sef

Bagh Oldugu Kisi Sube Miidiirii

Kendisine Bagh Olan Kisiler Bilgisayar Isletmeni, Memur

Yoklugunda Vekalet Eden Sef, Bilgisayar Isletmeni, Memur
YETKINLIKLER

Egitim Lisans

Is Deneyimi -

Yabanca Dil -

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Teknik Bilgi ve Beceriler - Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar
verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

*Ogretim Elemanm (Ogretim Gérevlisi, Arastirma Gorevlisi) basvurularmin kabulii ve atanma
stireglerinin yiirtitiilmesi.

*Qgretim Elemanlarmin nakil ve istifa islemlerini yiiriitmek,

*1416 sayili Kanun kapsaminda dgrenim goren bursiyerlerin atanma taleplerinin takibinin saglanarak,
mecburi hizmet yiikiimliiliiklerinin takibini yapmak,

*YLSY Koordinatorliigiiniin tim yazigmalarin yiiriitmek,

*2547 sayili Kanun’un 35. madde kapsaminda gorevlendirme taleplerine iliskin is ve islemlerin
takibini yapmak,

*Atanma taleplerine iliskin 2547 sayili Kanun’un 39. maddesi kapsaminda jiiri gorevlendirme
yazilarini yazmak,

*2547 Sayili Kanunun 31,33/a, 50/d maddeleri uyarinca gorev uzatma tekliflerinin kabul edilmesi,
*2547 sayilh Kanun’un 35. ve 50/d maddesi kapsaminda ortaya ¢ikan mecburi hizmet
yiiktimliiliiklerinin takibini yapmak.

*2547 sayili Kanunun kapsaminda 13/b-4 maddeleri kapsaminda gorevlendirme yazigmalarim
yapmak,

*Universite akademik personelinin 6zliik islemlerine iliskin evraklari ve diger yazismalari
dosyalamak, arsiv diizeninin saglanmasi, gizliligi, bakimi ve korumasin1 yapmak.

*Atama, gorevlendirme, nakil, istifa, gorev siiresi uzatma, idari gorevlerin UBYS girislerinin
yapilmasi,

*Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek,

*Dagitimli yaz1 ve duyurulara iligkin ig ve islemleri yapmak,

*Sube Miidiirli ve Daire Bagkani tarafindan gorev alani ile ilgili verilen/verilecek olan diger gorevleri
yapmak,

* 2547 sayili Kanun'un 39. maddesi uyarinca kisa ve uzun siireli yurt i¢i ve yurt dist
gorevlendirilmelerinin yapilarak ilgili birimlere iletilmesi ve sisteme islenmesi,

*2547 sayili Kanun'un 40-a/b/c/d maddeleri uyarinca ders gorevlendirmeleri ve Ogretim iiyesi
gorevlendirilmelerinin yapilarak ilgili birimlere iletilmesi ve sisteme islenmesi,

* Daire Bagkani tarafindan gorev alani ile ilgili verilen/verilecek olan diger gorevleri yapmak,
*Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiikketim malzemelerini korumak,
gorevinin niteliklerine uygun kullanmak.
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