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Unvan Sube Miidiirii
Bagh Oldugu Kisi Daire Baskani

Kendisine Bagh Olan Kisiler Sef, Bilgisayar Isletmeni, Memur, V.H.K.I, Biiro Personeli

Yoklugunda Vekalet Eden Sef

YETKINLIKLER
Egitim Lisans
Is Deneyimi -
Yabanca Dil -

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 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:

* Kurum personelinin yillik izin ve mazeret izinlerini (evlenme, dogum, 6liim, vb.) takip etmek ve
diizenli olarak 6zliik programina islemesini saglamak,

* Saglik 1zni kullanan personelin rapor siirelerini diizenli olarak o6zliikk programina islenmesini
saglamak,

*. Kurum Personelinin ticretsiz izin konularina iliskin islemlerin yliriitiilmesini saglamak,

* Mal bildirimlerinin doldurulmasi islemlerini takip etmek ve son rakami 0-5 olan yillarda personelden
mal bildirim formlarinin yenilmesi i¢in gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak, 11. Akademik ve
idari personelin pasaport talep islemlerini yapilmasini saglamak,

*Kendisine bagli elemanlarin i tanimlarina uygun olarak caligsmalarim saglamak ve birimi ile ilgili
isleri planlamak, islerin zamaninda noksansiz olarak sonuglandirilabilmesi i¢in elemanlar1 arasinda is
boliimii yapmak, isleri konusunda yonlendirmek, motive etmek, ¢alismalari koordine etmek ve uygun
ortam saglamak,

* Giinliik olarak Basbakanlik Devlet Personel Baskanlig1, Resmi Gazete, BUMKO, SGK ve YOK web
sitelerinin takibini yapmak ve Universitemizi ilgilendiren Kanun, Y®énetmelik, Yonerge, Genelge,
Teblig ve duyurular hakkinda bir iist amiri bilgilendirmek,

* Amirlerin verecegi benzer nitelikli gorevlerin yerine getirmek.
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