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Adi Soyadi Uysal Utku TURHAN
Unvani Surekli isci
Gorevli Oldugu Birim Destek Hizmetleri Sube Mudirligli / Personel-Yazi igleri Birimi/ Kalite Birim
Gorevlisi
Vekalet Daire Baskaninin Uygun Gordiigii Personel
Egitim Diizeyi Yiiksek Lisans
1. Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii Personel Isleri ve Yazi islerinden
sorumlu personeldir.
2. Birim i¢i akademik, idari personel ile daimi ve siirekli iscilerin izin
takiplerinin yapilmasi,
3. Personellerin saglik raporlarinin takip edilmesi ve diger birimlere
gonderilmesi,
4. Personellerin birim i¢i gorevlendirmelerinin yapilmasi,
5. Genel Idari Hizmetler Smifi ve Yardimci Hizmetler Smifindaki
personellerin derece kademe terfi islemlerinin takip edilmesi,
Gorev ve Sorumluluklar 6. Akademik, idari Personeller, Daimi ve Siirekli Isciler ile ilgili Birim i¢i ve
Birimler Arasi yazigmalarin yapilmasi,
7. Akademik Personellerin gorev siirelerinin takip edilmesi ve gerekli
yazigmalarin yapilmasi,
8. Intibak islemlerinin (Ogrenim Degisikligi, Hizmet Birlestirme) ve
yazigsmalarin yapilmasi,
9. Naklen Atamalar ile ilgili islemlerin yapilmasi,
10. Personellerin emeklilik ile ilgili islemlerinin yapilmasi,
11. Personellerin sendika islemlerinin takibinin ve yazismalarinin yapilmasi,
12. Personellerin ilgili yillarda mal beyanlarinin takip edilmesi,
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Akademik, Idari Personeller ile Daimi ve Siirekli Islerinin 6zliik
dosyalarinin tutulmast,

Birime gelen ve giden evraklarin takip edilmesi ve arsivlenmesi,

Personel listelerinin hazirlanmasi ve gilincel tutulmasinin saglanmasi,
Elektronik Belge Yo6netim Sistemini kullanmak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari Elektronik Belge Y 6netim Sisteminde
hazirlamak ve takip etmek,

Gelen evraklar1 Elektronik Belge Yonetim Sistemine kaydetmek,
Elektronik Belge Yo6netim Sisteminde olusturulan belgelerin ilgili yerlere
ve postaya verilmesini saglamak,

Personele duyurulmasi gereken yazilari personele duyurmak,

Daire Bagkaninin uygun gorecegi egitimlere katilmak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemine olusturulan belgelerin istenilmesi
halinde birim amirleri ve denetim mercilerine sunmak,

Yazismalarin “Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik" ve “Standart Dosya Plan1” c¢ergevesinde yapilmasin
saglamak,

Birime gelen evraklarin islemlerini tam, dogru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin saklanmasi ve gizliligini saglamak,

Daire Bagkani tarafindan verilen yazili ve sozlii gorevleri kanunlar
cergevesinde yerine getirmek,

Yazigsmalarin anlasilir ve hatasiz olmasina dikkat etmek,

Diger birimlerden gelen evraklarin kontrol edilerek, hatali olanlarin iade
edilmesini saglamak,

Siireli yazilarin takip edilmesi,

Y1l Sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklart arsive kaldirmak,
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Daire Baskanligimiz ve kurum ig¢i birimlerle evrak hareketliligini
saglamak,
Kurumun Kalite Politikalarina uymak,

Daire Baskanliginin Kalite Birim gorevlisi olarak is ve islemleri yapmak,
Daire Baskanlig1 tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
yetki dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini saglamak,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasia katkida bulunmak
lizere gorev lizere gorev alani ile ilgili konularda kendini gelistirmek,
Kendi sorumlulugunda olan tiim biiro makineleri arag, gere¢ ve
demirbaglarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,
bu arag¢ ve geregleri yerinde ve ekonomik kullanmak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kendi gorev alani icindeki her tlrli bilginin her an kullanilabilecek
durumda tam, dogru ve glincel tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor

hazirlamak.

Daire Baskanliginin olasi risklerini ve firsatlarini takip goérevinin yiritmek.

Onaylayan Amir

o/ .[20..
Daire Baskani
Umit YAVUZ
Hazirlayan Kontrol Onay
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Sur. Is. Uysal Utku TURHAN
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