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Birim Ad1 Yapu lsleri ve Teknik Daire Bagkanlig

Personel ve Idari Isler Sube Miidiirliigii
Alt Birim Ad1

Personel ve Idari Isler Sube Miidiirii
Gorev Unvani

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar Sef, Miihendis, Tekniker, Teknisyen, Hizmetli,isci
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Gorevlendirilen Personel
Vekalet/Gorev Devri

Baskanliktaki gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine
ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitilmesi

Gorev Alam / Gorevin Kisa amaciyla idari islerin yapilmasini saglar.

Tanim

o Birimle ilgili mali yiikiimliiliiklerin kontrol edilmesi ve
sonuclandirilmasi.

o Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir
sekilde sunulmasini saglamak.

o Miidiirliigii ile ilgili yazi, tutanak ve formlar1 teslim
almak, gerekli cevaplar1 yazmak, paraf sonrasi daire
bagkanina sunmak, yazismalar1 simiflandirilarak
standart dosya planina gore dosyalanip, arsiv sistemine

Temel Gorev ve gore korunmasini saglamak.

Sorumluluklar e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbaglar1 her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak, subesinde mevcut arag, gerec ve
her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

e Biriminin kadrosu veya bu kadroda yapilacak
degisikliklerle ilgili olarak Daire Baskanina goriis ve
onerilerini sunmak, subesinin, personel ve arac¢ gerec
ihtiyaclarini tespit ederek oneride bulunmak.
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e Personel ozliik islemlerini yiiriitmek, 6zliik dosyalarim
giincel tutmak ve muhafaza etmek.

e Personele is vermek, yaptiklar1 igleri denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

e Sube memurlar1 arasinda gorev boliimii yaparak, uyum
ve ighirligi icinde calismalarim1 saglamak ve
caligmalarini izlemek, denetlemek.

e Daire Baskaninin gorevi ile ilgili verecegi diger is ve
islemleri yapmak.

o Belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.

o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arac, gerec ve
malzemeyi kullanabilmek.

Yetkileri o Personellerin mesaiye devamlarini kontrol etmek.

o Personellere is dagilimi yapmak, gorev vermek.

« Imza yetkisine sahip olmak.
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657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere
Gorev i¢in Gerekli sahip olmak.

Beceri ve Yetenekler

Universitemizin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve
i . N esgidim iliskisi,
Diger Gorevlerle Iliskisi

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu , 2547 Sayili Yiiksekogretim
Kanunu, 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu , 5434 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu , 4632 Sayili Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatirim
Sistemi Kanunu , 3628 Sayili Mal Bildirimi Kanunu, lgili Kanun,
Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

Nihat CAVUSOGLU

Daire Baskani

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Ali ISLAMOGLU

1.
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* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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