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tnyant: 657 Kadro ye Yamma Biirosu Personeli  
Bagh Oldugu Pozisyon: Yamma Biirosu Sefi  
Vekili: Yazima Biirosu Sefi tarafindan yetkilendirilm4 personel  
Gorevin Gerektirdigi Nitelikler: 

• En az orta ogretim mezunu olmak, 
• 657 sayili Devlet Memurlan Kanununda belirtilen atama ko§ullanna haiz olmak. 

• Microsoft Office prognmlanni iyi derecede kullanabiliyor olmak. 

Gore.,  ye Sorumlululdar: 
1- 657 Kadro ye Yamma Bilrosu Personeli Kapsammda GOrey ye Sorumlulukiar 

• Amirlerince verilen her tiirlii yammayt elektronik ortamda yazmak, 

• Goreviyle ilgili programlan kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, ekil, harita vb.) her Unit 

veriyi yilklemek, 
• Kendisine verilen gorevleri §ubenin diger personeli ile 4birligi i 	yuriltmek, 

• Kendine tahsis edilen bilgisayar ye diger clonal-min caltpr dun 	ak ye bunun icin gerekli 

tedbirleri almak, 
• Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek diger 41 

• 657 Kadro ye Yamma Mirosunca yOrtittilen gorev re 	imalan yapmak, 

• Gorevi kapsamindaki her thrill bilgiyi her an 	i ek durumda tam, dogru ye gUncel olarak 

tutmak, 	 el)  
• Sube Miklint tarafindan havale edilen 	i tu ak ye formlan teslim almak, varsa geregini yerine 

getirmek, 
• Turn yazignalannt resmi yazignalar 	acak esas ve usulllere uygun olarak hazirlamak, 

• Gorevi ile ilgili gelen ye giden e 	art dosya planina gore dosyalamak, 

• Mevzuata aylun faaliyetleri 0 
• Kullaniminda bulunan bu 	• ineleri ye demirba0an her tiirlii hasara kaqi korumak, alinan 

tedbirleri uygulamak, ye 	onomik kullanmak, 

• Bilroda disiplinli li 9 	mmin saglanmast hususunda ahnan tedbirlere uymak, 

• Gorevlerini tube • 	rogramma uygun olarak uyum ve 4birligi icinde ifa etmek, 

• Verilen gorev ye y 	kullamlmasmdan Sube MOdUrilne karp sorumluluklan yerine getirmek, 

• Sube Miidthil ye $e rafindan havale edilen yazilar ile ilgili verilen talimatlan yerine getirmek, 
yazilan yazilari imzaya sunulmak Caere parafa hazirlamak, 

• E-Bilt9e program Aylik DPB E-Uygulama bilgi gir4leri ye her ay yapilan istatistik yaz4malan 

yapmak. 
• Dolu Be§ Kadro deg4iklikleri ye yammalan yapmak. 

• Idari personel unvan ye derece deg4ikligi 41emlerini yapmak. 

• Tenkis-Tahsis kadro 41emleri ye yammalan yapmak. 

• Asalet tasdiki ve &eve ba§lama tarihlerinin personel programma girilmesini yapmak. 

• 	Gorevde YOkselme ye Unvan Deg4ikligi kadro 41emlerini yapmak. 

• Idari kadro 41emlerini yapmak. 
• I9 Denet9i, Mali Hizmetler Uzmant ye Uzman Yard. aciktan atama kadro verme 41emlerini yapmak. 

• Emeklive avnlan personelin tekrar atanmast kin kadro 41emleri yapmak.  



• cocuk esirgeme aciktan, 2914 SK, KPSS, 92.MAD, Ozelle*tirme, Terorle Mticadele, Oziirlti 
Personel, Naklen atama ,Mahkeme karanyla yapilan atama, Mecburi Hizmetli Tabib ye Uzman 
Tabib kadro verme ye bilgi gir4lerini yapmak. 

• Derece terfi , kademe terfi, bir fist ogrenim bitirme ye terfi bilgi giNerini yapmak. 
• SSK, Askerlik ve Bag-Kur hizmet birle§tirme bilgi gir4lerini yapmak. 
• Sorumluluklan mevzuata uygun, tam, zamaninda ye dogru olarak yerine getirmek, 
• Yapilacak i§lemlere ili§kin yazqmalann yapilmasi ye dosyalanmasi, 
• Personel Otomasyon Programina veri giri0 yapmak, 
• Yillcsekogretim Kurulu Ortak Veri Tabani programina (YOKSIS) yeti giri§i yapmak, 
• GOrevde Yukselme ye Unvan Degi§ikligi egitimi, may' ye atama 41emlerini yammalanni yapmak, 
• Aday Memur Hizmet ici Egitimi ve Asalet onaylan yazimalanni yapmak, 
• KPSS ,ic Denetci,.92. Mad., Mali Hizmetler Uzmani ye Uzman Yrd. atamasi, Nakil atamalari, 

SKEK atamasi, Oztirlii atamasi, Teri:51.1e Mticadele atamasi, Ozel 	rme atamasi, Mecburi Hizmet 
Tabip atamasi Emekliye ayrilan personelin atamasi, Mahkeme k 	asi, Secim nedeni ile istifa 
eden personelin atamasi 41emlerinin yazignalanni yapmak, 

• IL BRIFINGI 41emlerini yazwalanni yapmak, 
• 657 ye tabi personelin SSK, Bag-Kur ye Askerlik hi 	 imalanni yapmak, 

• 657 ye tabi personelin Kademe, Derece, Kidem, 	 yammalarini yapmak, 

• 657 ye tabi personelin Kadro i§lemlerini yazima 	ak, 
• 657 ye tabi personelin hizmet degerlendirtrei ' lem ni yapmak 
• SGK (HITAP) bilgi giri§ ve gtincelle e 	e 	yapmak, 
• SGK (Kesenek Bilgi Sistemi) bilgi girl 	eme 41emlerinin yapmak 
• Universitemizde nakil ye aciktan a 	ersonelin Ozlilk dosyalanmn gOnderilmesi ye teslim 

alinmasini kontrol etmek, 

2-KYS ICapsanunda Garev ye So 
• Universitenin Misyonunu, 

etmek, 
• Universite ye bin' 
• Faaliyetlerini ytirfi 
• KYS kapsaminda bi 

saglamak, 
• Yaptigi 41e ilgili iyilqfirme onerilerini Birim Kalite Temsilcisi ye Birim Doldimantasyon Sorumlusu 

ile paylawnak, 
• KYS cal4malan kapsammda yapilan faaliyetlere birimi adma katki saglamak. 

Yetkiler: 
• 657 Sayili Kanunda Tanimlanan yetkiler 

ar 
nunu, Kalite Politikasini benimsemek ye bu dogrultuda hareket 

eflerine ula§ilmasi icin itzerine awn calignalan yapmak, 
U KYS dokiimanlanna uygun hareket etmek ye kayitlan eksiksiz tutmak, 

inde yapilacak ditzeltici ye onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki 
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