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Unvans: 657 Kadro ve Yazisma Biirosu Personeli

Bagh Oldugu Pozisyon: Yazisma Biirosu Sefi

Vekili: Yazisma Biirosu Sefi tarafindan yetkilendirilmig personel

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler:

En az orta §gretim mezunu olmak,
657 sayil Devlet Memurlari Kanununda belirtilen atama kosullarina haiz olmak.
Microsoft Office programlarini iyi derecede kullanabiliyor olmak.

Girev ve Sorumluluklar:
1- 657 Kadro ve Yazisma Biirosu Personeli Kapsammda Gorev ve Sorumluluklar

Amirlerince verilen her tiirlii yazigmay elektronik ortamda yazmak,
Goreviyle ilgili programlan kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb.) her tiirlii

veriyi yiiklemek,

Kendisine verilen gorevleri subenin diger personeli ile isbirligi i % yiirtitmek,

Kendine tahsis edilen bilgisayar ve diger donanimi ¢aligir du tiwfiak ve bunun igin gerekli
tedbirleri almak,

Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek diger islegi ;
657 Kadro ve Yazisma Biirosunca yiriitiilen gorev re@n 1gmalar1 yapmak,

Gérevi kapsamindaki her tirlii bilgiyi her an k ek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutmalk, o’

Sube Miidiirii tarafindan havale edilen waziatuthgak ve formlari teslim almak, varsa geregini yerine
getirmek, \6

Tiim yazigmalarini resmi yazigmalard acak esas ve usulllere uygun olarak hazirlamak,
Gorevi ile ilgili gelen ve giden evr art dosya planina gore dosyalamak,

Mevzuata aykiri faaliyetleri 6

Kullaniminda bulunan biitii ineleri ve demirbaslari her tiirlii hasara kars: korumak, alinan
tedbirleri uygulamak, yeﬁ% onomik kullanmak,

Biiroda disiplinli big ¢ca aminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

Gorevlerini subeninfcal rogramina uygun olarak uyum ve isbirligi iginde ifa etmek,

Verilen gorev ve y an kullaniimasindan Sube Miidiiriine kars sorumluluklari yerine getirmek,
Sube Miidiirii ve Sef“tarafindan havale edilen yazilar ile ilgili verilen talimatlar1 yerine getirmek,
yazilan yazilari imzaya sunulmak iizere parafa hazirlamak.

E-Biitge programi, Aylik DPB E-Uygulama bilgi girisleri ve her ay yapilan istatistik yazigmalari
yapmak.

Dolu Bos Kadro degisiklikleri ve yazigmalar1 yapmak.

idari personel unvan ve derece degisikligi islemlerini yapmak.

Tenkis-Tahsis kadro islemleri ve yazismalari yapmak.

Asalet tasdiki ve goreve baslama tarihlerinin personel programina girilmesini yapmak.

Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi kadro islemlerini yapmak.

idari kadro islemlerini yapmak.

i¢ Denetgi, Mali Hizmetler Uzmani ve Uzman Yard. agiktan atama kadro verme islemlerini yapmak.
Emekliye ayrilan personelin tekrar atanmasi igin kadro iglemleri _yapmak.
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alinmasini kontrol etmek, \l
2-KYS Kapsaminda Gorev ve So ar

Cocuk esirgeme agiktan, 2914 SK, KPSS, 92.MAD, Ozellestirme, Terdrle Miicadele, Oziirli
Personel, Naklen atama ,Mahkeme karariyla yapilan atama, Mecburi Hizmetli Tabib ve Uzman
Tabib kadro verme ve bilgi girislerini yapmak.

Derece terfi , kademe terfi, bir iist 5grenim bitirme ve terfi bilgi giriglerini yapmak.

SSK, Askerlik ve Bag-Kur hizmet birlestirme bilgi girislerini yapmak.

Sorumluluklart mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek,

Yapilacak islemlere iliskin yazismalarin yapilmasi ve dosyalanmasi,

Personel Otomasyon Programina veri girisi yapmak,

Yiiksekogretim Kurulu Ortak Veri Tabani programina (YOKSIS) veri girisi yapmak,

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi egitimi, sinavi ve atama iglemlerini yazismalarini yapmak,
Aday Memur Hizmet I¢i Egitimi ve Asalet onaylar1 yazismalarini yapmak,

KPSS .i¢ Denetgi, 92. Mad., Mali Hizmetler Uzmani ve Uzman Yrd. atamasi, Nakil atamalari,
SHCEK atamasi, Oziirlii atamasi, Terdrle Miicadele atamasi, Ozellgggirme atamasi, Mecburi Hizmet
Tabip atamasi Emekliye ayrilan personelin atamasi, Mahkeme k %’nash Se¢im nedeni ile istifa
eden personelin atamasi islemlerinin yazismalarini yapmak,

IL BRIFINGI islemlerini yazigmalarini yapmak,

657 ye tabi personelin SSK, Bag-Kur ve Askerlik hiz
657 ye tabi personelin Kademe, Derece, Kidem, [n#iba
657 ye tabi personelin Kadro Islemlerini yazigma

657 ye tabi personelin hizmet degerlendimwgiE lem

SGK (HITAP) bilgi giris ve glincelleme Sgletglerii yapmak,
i eme iglemlerinin yapmak
i Personelin dzliik dosyalarinin génderilmesi ve teslim

igmalarini yapmak,
I yazigsmalarini yapmak,
ak,
ini yapmak

SGK (Kesenek Bilgi Sistemi) bilgi giri
Universitemizde nakil ve agiktan ata

Universitenin Misyonunu,¥yiZ%gnunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket
etmek,
Universite ve biri
Faaliyetlerini yiirii
KYS kapsaminda bir
saglamak,

Yaptig isle ilgili iyilestirme &nerilerini Birim Kalite Temsilcisi ve Birim Dokiimantasyon Sorumlusu
ile paylagmak,

KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katk1 saglamak.

ali eflerine ulasilmasi igin iizerine diigen ¢aligmalari yapmak,
iU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlan eksiksiz tutmak,
inde yapilacak diizeltici ve &nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki

Yetkiler:

657 Sayili Kanunda Tanimlanan yetkiler
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