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Adı Soyadı Necmi SU 
Görev Unvanı Bilgisayar İşletmeni 

Birimi Personel Daire Başkanlığı - İdari Tayin Şube Müdürlüğü - 
Hizmetiçi Eğitim Şube Müdürlüğü 

En Yakın Yönetici Şube Müdürü 
Yokluğunda Vekâlet Edecek Aslı TAŞKIN 

 
YAPTIĞI İŞLER 

 
1. Açıktan-kpss, naklen, yeniden atama ve göreve başlama işlemleri, 
2. Arşivleme işleri ve yeni dosyaların açılması işlemleri, 
3. Askerlik işlemleri ve askerlik hizmetinin değerlendirilmesi işlemleri, 
4. Belge talebi işlemleri, (Görev belgesi, hizmet belgesi, vb.) 
5. Derece ve Kademe terfi işlemleri, 
6. E-bütçeye kadro sayılarının girilmesi işlemleri, 
7. Ek karşılık ödeme işlemleri, 
8. Emeklilik işlemleri,  
9. Engelli, gazi ve şehit yakını personel istihdamı işlemleri, 
10. Geçici görevlendirme işlemleri, (2547/13-b/4) 
11. Görevden ayrılma işlemleri,  
12. Hizmet ve öğrenim değerlendirmesi işlemleri, 
13. İdari personelin belge talep işlemleri, 
14. İstifa ve Müstafi sayılma işlemleri, 
15. Kadro işlemleri, (Onayları, kadro tahsis-tenkis, dolu- boş kadro, vb.) 
16. Korunmaya muhtaç çocukların istihdamı işlemleri, 
17. Kurum sicil numarası işlemleri,  
18. Mali İşlemler, (Maaşlar, Yolluklar, Faturalar, vb.) 
19. Muvafakat işlemleri,  
20. Özlük dosyalarının gönderilmesi işlemleri, 
21. Özlük dosyalarının oluşturulması işlemleri, 
22. Pasaport işlemleri, (Alma, iade, vb.) 
23. Sendika işlemleri ve kurum idari kurul kararları, 
24. Terörle Mücadele Kanununa göre istihdam işlemleri, 
25. Vekâlet işlemleri, 
26. Yan Ödeme Cetvelleri, 
27. Yurtdışı izin işlemleri, 
28. Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı tarafından Kamu Görevinden Çıkarılan ve Ceza alanların 

işlemleri, 
29. Diğer görevlinin izinli olduğu durumlarda şubede yapılması gereken işleri yapmak, 
30. Aday memur eğitimiyle ilgili işlemleri, 
31. Aday memurların asaletinin tasdik edilmesi işlemleri, 
32. Arşivleme işleri ve yeni dosyaların açılması işlemleri, 
33. Görevde yükselme ve unvan değişikliği işlemleri, 
34. Hizmetiçi eğitim programları işlemleri, 
35. Hizmetiçi Eğitim, Konferans, Panel, vb. işlemleri, 
36. Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilecek diğer işleri yapmak. 

 
 
 
 
 
 


