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Sumif Idari Personel
Gorev Unvam Personel ve Yazi Isleri Gorevlisi
Vekalet/Gorev Devri
Gorev Alan)/ Gorevin Kisa Iskenderun Teknik Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
Tanim uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
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Birim kadrosunda bulunan personellerin 6zliik dosyalarini tutmak.

Personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.

Terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

Personelin izin iglemlerini, izin glin sayilari takip etmek.

Personel Daire Bagkanlig ile koordinasyonu saglamak.

Goreve atanma, gorevde ylikselme ve gorev yenileme islemlerini takip etmek.
Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatmalarini
yapmak. Raporlari izin formuna donistiirerek gerekli kesintilerin yapilmasini saglamak.

Personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gorevlendirmelerini takip etmek.

Personelin mal bildirim iglemlerini takip etmek ve arsivlemek.

Dogum, evlenme, 6liim vb. gibi durumlarda personelin 6zliik haklarim takip etmek.

Birimin genel yazismalarimi yapmak.

Birim digindan gelen yazilar kayit edip gerektiginde sisteme aktarmak.

EBYS disindaki tiim yazigmalarn arsivlemek.

Gelen-giden yaz1 defterlerini tutmak, takip etmek.

Gerekli oldugunda gorev alani ile ilgili rehber vb. dokiimanlar hazirlamak.

Gorevleriyle ilgili tiim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hitkmiinde Kararnameler, Cumhurbaskanligi
Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbagkani Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak
Bagkanlikga ytiriitiilen mal ve hizmet satin alma siireclerinde kendilerine verilecek ilgili komisyon iiyeligi
gorevlerini yerine getirmek.

Birim Amiri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.
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