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BAGLI OLDUGU BiRiM: [Personel Daire Baskanlig

Universiteye naklen ve agiktan atanan idari personellerin 6zliik is ve islemlerinin
yapilmasi. Idari personel sayilarmin diizenli olarak Devlet Personel Baskanligs,
GOREVIN KISA TANIMI: E-Biit¢e Uygulamasi, Sivil Savunma Programi ve Personel Ozliik Otomasyonuna
islenmesi. Idari Personellerin izin, askerlik vb. islemlerinin takibinin saglanmasi. Idari
personel gorevlendirilmelerinin yapilmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1) Universiteye agiktan ve naklen atanan personellere ait atama kararnamelerinin diizenlemesi.

2) Idari personellerin izin islemlerinin takip edilmesi.

3) Idari personellere ait bilgilerin ve istatistiki sayilarm diizenli olarak tutulmas.

4) Idari personel sayilarinin Devlet Personel Baskanligi, E-Biitce Uygulamasi, Sivil Savunma Programi ve
Personel Ozliik Otomasyonuna girilmesi.

5) Idari personellerin askerlik islemlerinin takip edilmesi.

6) Kurumdan ayrilan idari personellerin ayrilig islemlerinin yapilmasi ve 6zliik dosyalarinin ilgili kurumlara
gonderilmesi.

7) Personel Daire Baskanlig1 biinyesi igerisinde’ki tahakkuk islemlerinin yiiriitiilmesi.

8) Personel Daire Bagkanlig1 biinyesi igerisinde’ki taginir iglemlerinin yiriitiilmesi.

9) Yil sonu faaliyet raporunun hazirlanmasi.

10) Adaylik siiresi tamamlanan idari personelin asalet tasdiklerinin yapilmasi.

11) idari personelin 6zliik ve sicil dosyalarinin muhafaza edilmesi.

12) Idari personel ile ilgili diger is ve islemlerin takip edilmesi.

DIGER BiRIMLERLE Universite tiim birimleri.
ILISKISI:
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