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Birim:

Personel Daire Bagkanlig1

Gorev Adr:

Bilgisayar Isletmeni / Onur SOYYIGIT

Amiri — Ust Amirleri

Sef, Sube Miidiirii, Daire Baskani

Sorumluluk Alani:
(Idari Sube)

Atama, 0zliik ve emeklilik islemleri,
Terfii islemleri

YOKSIS(Sivil Savunma) Islemleri
Idari Personel Kimlik islemleri

DPB, E-BUTCE, HITAP ve personel otomasyon veri giris

islemleri,

Tasmnir Is ve Islemleri

Temel is ve Sorumluklar

Atama, nakil, gorevlendirme, terfi ve emeklilik evraklarinin
diizenlemesi,

Personel Daire Baskanligi’nin yazisma islemlerinin
yiiriitiilmesi,

Idari Personel Kimliklerin basim islemlerinin yiiriitiilmesi,
YOKSIS (Sivil Savunma) Islemlerinin yiiriitiilmest,

Idari personel iist &grenim degerlendirme ve hizmet
birlestirme intibak islemlerinin yiirtitiilmesi,

Idari personel istifa ve 6liim bildirimleri yapilmas1 ve
sitemden diisme islemlerinin yiiriitiilmesi,

Universitemize agiktan veya naklen atanma talebinde
bulunan kisilere olumlu veya olumsuz cevap verilme
islemlerini yiiriitmek,

Universitemize atamasi yapilan aday memurlarin egitim
islerinin yiiriitiilmesi,

DPB, EBUTCE, HITAP ve Personel otomasyon sistemine




girilmesi istenen tiim veri giris islemlerini yliriitmek,

Kendisine verilmis olan bu gorevlerle ilgili her tiirlii
yazigma, dosyalama, arsivlemesini yapmak.

Tiim Idari personelin hizmet pasaportu ve yesil pasaport
islemlerini yapmak,

Agiktan,  Oziirli, Ozellestirme, korunmaya  mubhtag

¢ocuklardan personel alim islemlerini yapmak,

Tasimr Is ve Islemlerini eksiksiz ve zamaninda yerine
getirmek,

Amirlerce verilecek diger benzeri isleri yapmak.

Yetkileri:

e YOKSIS(Sivil Savunma) Islemleri girisi,
e E-BUTCE personel islemleri girisi,

e HITAP personel bilgi giris islemleri,

e TKYS giris islemleri.

Sorumluluklar:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

e 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

e 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu.

Onaylayan
Salih ARSLAN
Daire Bagkani

Imza

Tarih:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.
Ad-Soyad
Onur SOYYIGIT

Bilgisayar Isletmeni
Imza

Tarih:




