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POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZISYONLAR: Yaz isleri Gérevlisi

GENEL FONKSIYON TANIMI: Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunmalk, liniversite personelinin atama, 6zliik ve
emeklilik islemlerini yiiriitmek, idari personelin hizmet dncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenlemek,
disiplin islemlerini takip etmek.

YETKINLIKLER:

e Lisans mezunu olmak
e  Yiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak
e Alanda en az 2 yillik deneyime sahip olmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

o Gelecek yillara ait akademik ve idari personel planlamasi ve birimlerin personel ihtiyaglarim
karsilanmasi islemlerini yapmak,

e Personel Daire Bagkanliginda gorevli personelin gorev ve sorumluluklar1 igerisinde yaptigi tim
islemlerin kontrolii ve sorumluluklarini takip etmek,

e Universite personelinin 6zliik haklarinin korunmasi islemlerini yapmak,

e Personele ait tiim bilgilerin istatistiki verilerin toplanip derlenmesi islemleri yapmak,

Idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitim programlarim diizenlemek,

Disiplin islemlerini yapmak,

Gizli kalmasi gereken bilgilerin muhafaza edilmesini saglamak,

Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Genel Sekreter
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