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Gorev Unvani (2) |Yaz Isleri Gorevlisi sayfa / 01

Ust Yonetici
[ Yoneticileri (3)

Sube Muduri,Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhginda gorevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Birime gelen ve giden evraklarin akisinin hizh ve dogru bir sekilde gergeklesmesi igin gerekli is ve islemleri yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Daire Bagkanhgyla ilgili tiim yazigsma islerini yiiriitmek.

* EBYS Uzerinden gelen-giden evrak kayitlari, takibi ve diizenini saglamak.

* Personel 6zliik dosyalarini olugturmak.

* personelin almis oldugu saglik raporlarini hastalik izin oluruna gevirerek AKU personel programina girmek, kadrosu baska
birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

* Personelin atama ve gorev degisiklik yazilarini hazirlamak.

* Personelin disiplin islerine ait yazigmalan yiiritmek.

* Personelin dogum dncesi ve sonrasi ile dogum yardimi, evlenme izni, 6liim izni vb. 6zliik haklarini takip etmek.

* Personelin goreve baglama, ayrilma yazismalarini yapmak.

* personelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve AKU personel programina girmek.

* Surekli is¢i kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarini diizenlemek, yazigmalarini yapmak.

* Universitemizin SCP, TYP vb. kapsaminda calistirdig personele ait islemleri yiiriitmek.

* Akademik personelin gorev siiresi uzatma yazismalarini takip etmek.

* Personele duyurulmasi gereken yazilarin ve diger duyurularin ilgili personele teblig edilmesini saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y .

Gorev Unvani

Yazi isleri Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [ -

Onaylayan Amirin Unvani

Sube Mudura

Not:Bu personel icin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 15 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir
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Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Sube Muduri,Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

ve Sorumliklar (7)

Gorevin Kisa
Birime gelen ve giden evraklarin akisinin hizh ve dogru bir sekilde gergeklesmesi igin gerekli is ve islemleri yapmak.
Tanimi (6)
* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazili ve s6zlii gérevleri yerine getirmek.
* Yapacagl tiim gorevlerde idari Hizmetler Sube Miidiiriine karsi sorumludur.
Gorev, Yetki

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Yazi Isleri Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [ -

Onaylayan Amirin Unvani

Sube Mudura

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 15 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir




