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Sicil Sube Miidiiri

Gérev Unvani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

= Universitemizden emekli olacak personelin tiim islemlerinin takip edilmesi

= (niversitemizden kurum disina nakil gidecek olan personelin islemlerinin takip ediimesi

= [stifa eden ve mistafi sayilan personelin yazismalarinin takip edilmesi

= Kurum disina giden personelin 8zIUk dosyalarinin génderilmesi islemlerinin takibi

= Hizmet belgesi ve sicil 6zeti taleplerinin karsilanmasinin takibi

= Fiili Hizmet Slresi vazismalarinin takibi

= Askerlik ve Benzeri Borglanma islemlerinin takibi

= Emekli personelin pasaport islemlerinin takibi

= (Calisan personelin Hizmet birlestirme yazismalarinin takibi

= Baskanlginin tim ofislerinde yapilan yazismalarin kisi dosyasina arsivlienmesinin saglanmasi,

= Yeni atanan ve nakil gelen personelin 6zlUk dosyalanin aciimasi islemleri,

= Sorusturma sonuclarinin ve mahkeme kararlarinin islenmesi

= 2547 sayih Kanunun 35. Maddesi kapsaminda lisansiistl egitime giden personelin islemleri,

= Disiplin cezas: alan personelin cezalarinin islenmesinin takibi,

= Disiplin cezasi ile ilgili agilan davalarda gerekli Hukuk Musavirligine ve mahkemelere bilgi belge gbénderilmesi
yazismalarinin takibi,

= Personelin mal bildirimlerinin UBYS'ye islenmesi ve 6zliik dosyasina kaldiriimasinin takibi,

= Sicil ofisinde yapilan is ve islemlerin YOKSIS, HITAP, UBYS’ye vb. islenmesinin takibi,

= Sicil Ofisinin kirtasiye, vb. gibi ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak,

= ¢ kontrol eylem plani islemleri,

= Kurum disi ve kurum ici bilgi ve belge talebi islemlerinin takibi,

= Kurum dist ve kurum ici birimlerden gelen duyuru yazilan islemierinin takibi,

= Mevzuat isiemlerinin takibi,

= Ucer aylik performans programi islemleri, Yillik faaliyet raporu islemleri,

= Kendisine bagh personel arasindan dengeli gdrev bélimi ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli ve slratli
bir sekilde ylritiilmesini saglamak.

= Personelin devam-devamsizhigini takip etmek ve bu konuda gerekli islemi yapmak,

s Birimden istenilen birim faaliyet alani lle ilgili diger raporiarin hazirianmasi,

= Gérevi ile ilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirierine uygun olarak ylrltmek.

= Bagh bulundugu ydnetici veva Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegl diger isleri is saghgi ve glivenligi
kuraliarina uygun olarak yapmak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mustafa Tannkulu
Personel Dairesi Bagkam
Kalite Birim Sorumlusu

Nustafa Tanribulu
Personel Daire Baskani

Ozfem Basaran
Sicit Subea Midirii
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Gérevi ile ilgili strecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirierine uygun olarak ylirGtmek.

Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghg: ve glvenligi

kurallarina uygun olarak yapmak,

Sicil sube miidiirli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevieri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken Daire Bagkanina kars: sorumludur

Mustafa Tanrikulu

TEBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN

Bu dokiimanda aglklanan gérev taniminl okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

HAZIRLAYAN

KONTROCL EDEN

ONAYLAYAN

Gziem Basaran
Sicil Sube Mudlrh

Mustafa Tannkulu

Personel Dairesi Baskam:
Kalite Birim Sorumlusu

Mustafz Tannkulu
Perscnel Daire Baskani
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Ozlem Basaran

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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