BIRIMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI DESTEK HiZMETLERI VE ARSIV SUBE
MUDURLUGU
GOREViI PERSONEL DESTEK HiZMETLERI VE ARSIV iSLERI GOREVLISI

A- ISE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Akademik ve idari personelin pasaport, askerlik, sendika yazismalari, malzeme ihtiyaci vb. islemleri
takip etmek ve Her tiirli belge, evrak ve dosyanin arsivienmesi ve muhafazasiile ilgili is ve islemleri
ylritmek.

Gorev ve Sorumluluklar

Gelen ve giden evraklarin kayitlarinin elektronik ortamda tutulmasini saglamak

* Akademik ve idari personelin Askerlik Sevk ve Tehir islemlerinin yapilmasi ve takip edilmesi
e Emniyet Genel Midirligiine imza Sirkiilerinin génderilmesi

» Akademik ve idari personelin pasaport evraklarinin diizenlenmesi, takibinin yapilmasi ve
istatistiginin tutulmasi

» Akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarinin teslim alinmasi ve génderilmesi islemleri

¢ Personel Dairesi Bagskanliginin yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasi

¢ Personel Dairesi Baskanhginin Stratejik Planinin hazirlanmasi

e Arsiv Hizmetlerinin ylritalmesi ile ilgili tim islerin yGratilmesi

e Baskanligimiz Tasinir ve demirbas islemlerinin kayda alinmasi ve SGB.net muhasebe programina
islenmesi

¢ Baskanliginda kullanilacak sarf malzeme ihtiyacinin karsilanmasi ile ilgili yazismalarin yapilmasi
e Akademik ve idari personele kimlik karti ¢ikartilmasi ve teslimi ile ilgili islerin yapilmasi

¢ Sendika ile ilgili yazismalar

¢ Sendika lyelik ve lyelikten ¢ekilme islemlerinin yapilmasi

e Tim sendika Uyelerinin isim listesinin tutulmasi ve saklanmasi

e Kurum idari Kurul toplantilari ile ilgili yazismalarin yapilmasi

¢ Sendika ile ilgili diger islerin yapilmasi

¢ Daire Baskani tarafindan havale edilen diger isler

e Sube Mudurligi tarafindan yapilan akademik ve idari personel ile ilgili tiim is ve islemlerin
sonunda personel otomasyon sistemine islenerek giincel tutulmasinin saglanmasi

Yetkiler

-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlU arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

ilgili Mevzuat

-657 sayili Devlet Memurlari Kanunu. 2547 sayili Kanun
-5018 sayili Kanun
- Universitenin teskilat yapisi ve gorevleri

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Lise

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

-En az Lise mezunu olmak.

-Bilisim araclarini iyi kullanmak.

-Veriye ve bilgiye dayali karar alabilmek
-Cozum Uretebilen ve hesap verebilir olmak
-Yasal mevzuata uygun hareket etmek,

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Herhangi bir yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.




BiRiMi

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI DESTEK HiZMETLERI VE ARSIV SUBE
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GOREVi

PERSONEL DESTEK HiZMETLERI VE ARSIV ISLERI GOREVLIS

Gerekli Hizmet Siiresi




