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ORGANIZASYONDAKI YERI : Personel Daire Baskanina bagli gérev yapar.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

» Idari personelin ilgili mevzuatlar uyarinca aciktan, naklen veya unvan degisikligi atama
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

» fdari personelin ayrilma (istifa veya nakil nedeniyle ilisik kesilmesi vb.) islemlerinin
yiirtitiilmesini saglamak,

» [dari Personel 13/b-4 gérevlendirme islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

» Birimlerin idari personel taleplerinin takibinin yapilmasini ve karsilanmasinin saglanmasini takip
etmek,

» [dari Personel Kimlik Kart1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

» [dari personele iligkin kadro islemlerinin takibini yapmak,

= Bagkanlik personelinin maas islemlerinin yapilmasini saglamak,

= Jiri 6demeleri, tahakkuk islemleri, taginir islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
* Yapilan islemlerin HITAP a aktarilmasini saglamak,

= Konusuna iligkin mevzuat ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri takip etmek,

= Verilecek benzeri gorevleri yiiriitmek.

= Gorevlerinden dolayr Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

*  Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeliginin Sube Miidiirii i¢in 6ngordiigii sartlar1 tasimak.

Hazirlayan Yiiriirlik Onay1 Kalite Sistem Onay1
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