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Gérev Alam Tahakkuk ve Yaz fsleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1- Tiim personelin tahakkuk islerini yapmak,

2-Gelen evraklarin, kaydedilmesi ve her tiirlii kurum yazigmalarini EBY'S de hazirlamak ve takip etmek.
3-Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek,

4-Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak,

5-Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak,

6-Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gérevlendirmelerinin yazismalarini yapmak takip etmek,
7-Gorev alani ile ilgili kanun ve mevzuatlar: takip etmek,

8- Akademik ve idari personelin iicretsiz izin islemlerini yapmak,

9- Akademik ve idari personele yapilacak duyurular1 yapmak,

10-Akademik ve idari personelin bilgilerinin (ad-soyad, adres, telefon, eposta, sicil no, iban no, vb) giincel
tutmak,

11- Tiim yazigsmalar1 ve belgeleri EBY'S de arsivlemek, istenildiginde birim amirlerine sunmak,
12-Yukarida verilen gérevlerin yerine getirilmesinde Sube Miidiiriine karst sorumlu olmak.

13- Yiiksekokul Yonetimi tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen gérev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek

+ Amirlerince verilen her tiirlii yazigsmay: elektronik ortamda yazmak

» Kendisine verilen gorevleri birim personeliyle is birligi iginde yiiriitmek

* Gorev alan ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek,

* Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,

Gorev Tammm Hazirlayan

Adi Soyad1

Unvanm

11’1’1221

Onaylayan
Omer BOZANER Adi Soyad
Bilgisayar Isletmeni Unvam
imza:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyad1

Imza
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