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"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadi1 Necmi SU
Gorev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Personel Daire Baskanlig1 - idari Tayin Sube Miidiirliigii -
Hizmetici Egitim Sube Mudurligi
En Yakin Yonetici Sube Mudiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek = Asli TASKIN

YAPTIGI iSLER

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

Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin acilmasi islemleri,

Askerlik islemleri ve askerlik hizmetinin degerlendirilmesi islemleri,

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

Derece ve Kademe terfi islemleri,

E-biitceye kadro sayilarinin girilmesi islemleri,

Ek karsilik 6deme islemleri,

Emeklilik islemleri,

9. Engelli, gazi ve sehit yakini personel istihdami islemleri,

10. Gegici gorevlendirme islemleri, (2547/13-b/4)

11. Gorevden ayrilma islemleri,

12. Hizmet ve 68renim degerlendirmesi islemleri,

13. idari personelin belge talep islemleri,

14. Istifa ve Miistafi sayllma islemleri,

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

16. Korunmaya muhtag¢ ¢ocuklarin istihdami islemleri,

17. Kurum sicil numarasi islemleri,

18. Mali islemler, (Maaslar, Yolluklar, Faturalar, vb.)

19. Muvafakat islemleri,

20. Ozliik dosyalarinin gonderilmesi islemleri,

21. Ozliik dosyalarinin olusturulmasi islemleri,

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

23. Sendika islemleri ve kurum idari kurul kararlari,

24. Terorle Miicadele Kanununa gore istihdam islemleri,

25. Vekalet islemleri,

26. Yan Odeme Cetvelleri,

27. Yurtdisi izin islemleri,

28. Yiiksekogretim Kurulu Baskanhg: tarafindan Kamu Goérevinden Cikarilan ve Ceza alanlarin
islemleri,

29. Diger gorevlinin izinli oldugu durumlarda subede yapilmasi gereken isleri yapmak,

30. Aday memur egitimiyle ilgili islemleri,

31. Aday memurlarin asaletinin tasdik edilmesi islemleri,

32. Arsivleme isleri ve yeni dosyalarin agilmasi islemleri,

33. Gorevde ylikselme ve unvan degisikligi islemleri,

34. Hizmetici egitim programlari islemleri,

35. Hizmetici Egitim, Konferans, Panel, vb. islemleri,

36. Daire Bagkani ve Sube Miidiirti tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
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