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iDARiI PERSONEL GOREV TANIMI

Revizyon No 0

Sayfa No 1/1
Alt Birim Ad1 SKS Daire Baskanlig1
Adi ve Soyadi Sevim CIFTYAVUZ
Kadro Unvani Sef
Gorev Unvam Sef

Tletisim Bilgileri

0 (414) 318 3051 e-mail

Ust Yonetici/Y oneticileri

Daire Baskani/Daire Bagkan Yardimcisi

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Birsel BALTACI

Gorev Alani

SKS Daire Baskanliginin Personel Ozliik ve Yazi Islerini yiiriitiir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklar1 yerine getirmek,

2. Birim biinyesinde hazirlanan evraklarin esas ve sekil agisindan ilk incelemesini yapmak,

3. Bagkanlik biinyesinde gérev yapan personellerin izin islemlerini yiiriitiilmesini saglamak

4. Birimle ilgili evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak,

5. Birimi ile ilgili her tiirlii i¢ ve dis yazigsmalarin yapilmasini saglamak,

6. Disiplin sorusturmalarina iligkin islemleri gizlilik kurallarini ihlal etmeden yapilmasini saglamak,

7. Disiplin sorusturmalarina iligkin yazigmalar1 "Resmi yazigma Kurallarin1 Belirleyen Usul ve Esaslar"a gore
yapilmasini saglamak,

8. Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkelerine riayet etme hususunda 6rnek olmak,

9. Gorev alani ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli olarak takip etmek; ek ve
degisikliklerle ilgili tistlerini bilgilendirmek ve uygulanmasini saglamak,

10. Yapilacak is ve iglemleri, verimlilik, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimeilik anlayistyla yiiriitilmesini
saglamak,

11. Kiiltiir Subesi biiro gorevlisi izinli oldugunda kiiltiir yazismalarin1 yiiriitmek,

12. Daire Bagkanin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
3. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksekogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, ydnerge ve esaslar1 bilmek.

Gorev Tammmm Hazirlayan

imza

Onaylayan
Miktat DOGAN Fethi SANDA
Daire Bagkan Yrd. Daire Bagkani
imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Sevim CIFTYAVUZ

Imza

Tarih: e /2018




