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YAPTIGI iSLER

Aciktan-KPSS, naklen, yeniden atama ve goreve baslama islemleri,

Sozlesmeli personel alim islemleri,

Aday memurlarin asaletinin tasdik edilmesi islemleri,

Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin agilmasi islemleri,

Kadro islemleri, (Onaylari, kadro tahsis-tenkis, dolu- bos kadro, vb.)

Askerlik islemleri ve askerlik hizmetinin degerlendirilmesi islemleri,

Ayliksiz izin islemleri,

Derece ve kademe terfi islemleri,

Gecici gorevlendirme islemleri, (2547/13-b/4)

10. Hizmet ve 68renim degerlendirmesi islemleri,

11. Kpss, Ekpss, Maden Iscileri, 2828, 3713 vb. Kontenjan Tahsis ve Istihdam Islemleri,

12. Ozliik dosyalarinin olusturulmasi, génderilmesi islemleri,

13. idari personel naklen tayin yonergesi islemleri,

14. idari personel 6diil yonergesi islemleri,

15. Belge talebi islemleri, (Gorev belgesi, hizmet belgesi, vb.)

16. Vekalet islemleri,

17. Yurtdisi izin islemleri,

18. E-biitceye kadro sayilarinin girilmesi islemleri,

19. Emeklilik islemleri,

20. Gérevden Ayrilma Islemleri,

21. Istifa ve Miistafi sayllma islemleri,

22. Kurum dis1 ve kurum igi bilgi ve belge talebi islemleri,

23. Kurum dis1 ve kurum ici birimlerden gelen duyuru yazilari islemleri,

24. Mal bildirim beyannameleri,

25. Muvafakat islemleri,

26. Pasaport islemleri, (Alma, iade, vb.)

27. Sendika islemleri ve kurum idari kurul kararlari,

28. Strekli isci islemleri,

29. Gorevde yiikselme ve tinvan degisikligi islemleri,

30. Daire Baskani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilecek diger is ve gorevleri yapmak,

31. Personelin sahsi masasinin diizen ve temizliginden kendisinin sorumlu olarak temizlik
hususlarina riayet etmesi,

32. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu

personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli

hassasiyeti gostermek.
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