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Adi Soyadi Unvani ve Gorevi

Yasin HARTLAP Memur (Akademik ve idari Personel Ozliik islemleri)

» Gorev yeri belgeleri ile hizmet cetvellerinin hazirlanmasi,

> Akademik ve idari terfilerinin ve intibaklarinin hazirlanarak onaya sunulmasi, NHR sistemine eklenmesi ve
arsivlenmesi,

» Akademik/idari personel igin doktora ve ylksek lisans egitimlerinin degerlendirmesi,

» Askerlik is ve islemleri,

» Aylksiz, mazeret vb. diger izin onay yazilarinin alinmasi,

» 5682 Sayili Pasaport Kanunu kapsaminda hususi ve hizmet damgali pasaport islemleri,

» Sosyal Glvenlik Kurumlarina hizmet birlestirme yazilarinin yazilmasi,

» Tum personel kimlik karti basim islemleri,

» Tim mal beyannamesi islemleri (sonu 0 ile 5 rakamlari ile biten yillarda mal bildirimlerinin toplanmasi ve
arsivlenmesi ve diger ek beyanlar),

» Soy ismi degisen personeli NHR siteminde ve listelerde giincelleyerek 6zliik kayitlarinin degistirilmesi,

» Personel iletisim bilgilerinin glincel tutulmasi ve Rektorlik tarafindan istenen tiim personele ait dogum
tarihli listelerin ve verilecek diger listelerin hazirlanmasi,

» Kurum disindan idari kadro talebinde bulunan ilgili dilekcelere cevap yazilarinin yazilmasi,

» Web sitemizin giincel tutulmasi, gerekli 6zenin gosterilerek kullanisli ve icerikli bir yapiya donustirilmesi
konusunda ¢alismalar yapmak,

> istifa onaylari ile naklen gidecek personele ait tiim yazismalarin gerceklestirilmesi,

» Sozlesmeli personel ilanlarinin mevzuata uygun olarak hazirlanmasi, sistemsel girisleri ve ilgili yerlerde
yayinlanarak duyurulmasinin saglanmasi,

» Sozlesmeli personel ilan sonrasi tiim sireclerin takip edilerek gerekli yazismalari saglamak ve evrak
islemlerini gerceklestirerek sonuglandirmasi ve 6zlik kayitlarinin olusturulmasi,

» Sozlesmeli personel icin her yilsonunda goérev sliresi uzatim islemlerini saglamak,

» Gorevlendirme, vekalet ve izin onay yazilarinin hazirlanmasi.

» Atamasl ya da kurum ici gorevlendirmesi yapilan personel unvan ve gorev bilgisinin sisteme islenmesi,

» Bagli sefin is ve islemlerine yardimci olunmasi verilecek diger gérevlerin yerine getirilmesi,

» Asagi arsiv odamizda bulunan gerekli belgelerin ya da dosyalarin getirilmesi,

» Personel arsivinde bulunan 6zlik dosyalarinin diizen icinde tutulmasi ve saklanmasi.

*Yukarida belirtilen is ve islemler disinda Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve ilgili Sefin verecegi diger gorevleri yerine
getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN

Bu dokiimanda belirtilen gorev tanimlarimin
tamamini okudum ve anladim.
Yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Bu dokiimanda belirtilen gorev tanimlarinin ilgili personelce
yapilmasinin saglanmasini kabul ve taahhiit ederim.
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Yasin HARTLAP Abdulkerim KALKAN

Memur Personel Dairesi Bagkani




