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GOREVIN KISA Cumbhuriyet Universitesi tist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; gerekli tiim

TANIMI. faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

1. !dari personel ile ilgili mevzuat bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

2. |dari personel istihdami surecinde gerekli islemleri yapar.

3. Idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum disi yazismalar yapar.

4. Idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigmalari yapar.

5. Idari personelin géreve atanma, gorevde yUkseltime ve gorev yenileme iglemlerini takip eder.

6. ldari personelin grevden ayrilma ve emeklilik iglemlerini takip eder ve sonuglandirir.

7. ldari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip eder.

8.  ldari personelin izin ve rapor islemlerinin arsivienmesini yapar.

9. Idari personelin mal bildirim iglemlerinin arsiviemesini yapar

10. Idari personelin dogum, evlenme, 6lum vb. islemlerinin arsiviemesini yapar

11. Birimlerde gdrev yapan idari personelin listelerini hazirlar ve gincel tutulmasini saglar.

12. Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi igin

YETKI VE dagitimini saglamak.
SORUMLULUKLARI 13. Daire Baskani tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa slrede
yazilmasini saglamak.

14. Baskanliga gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak
konularina goére dosyalanmasini, Baskanliktan havale edilerek cikan evrakin kayit edilerek
dagitiminin yapiimasini saglamak.

15. Birimin gereksinimi olan her tirli kirtasiye malzemelerinin alinmasini, fax, fotokopi makinesi,
bilgisayar v.b. demirbagin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini
saglamak.

16. Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yénerge v.b. duyurulari personele imza kargilig
teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

17. Daire Bagkani ve Sube Mudurinin verecegi benzeri gérevleri yapmak

18. Sef, yukarida yazili olan butiin bu gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Daire Baskanina karsi sorumludur.
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Deneyim (Hizmet) Siresi 16 Yil

iS GEREKLILIKLERI

Bilgisayar Program Yazma | Yok

Teknik Bilgi Alanlari ve Seviyeleri Bilgisayar Paket Kullanimi | Var

Bilgisayar Okur Yazarhgi Var
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