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Ust Yoneticisi | Daire Baskan1

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Bagkanligin gelen-giden evrak takibini yapmak.

Birimle ilgili yazigmalari hazirlamak, takip etmek ve imzaya sunmak.

Standart dosya plani ¢aligmalarin yiiriitmek.

Personellerin 6zliikk haklarinin (Yillik izin, rapor, mazeret izni, gérevlendirme, goreve baglama,
gorevden ayrilma, askerlik, hizmet birlestirme vb.) islerin takibini yapmak.

Disiplin sorusturmalarina iligkin islemleri gizlilik kurallarini ihlal etmeden ytiriitmek.

Birim ile ilgili dosya ve evraklar1 "Standart Dosya Plan1”na gore tutmak ve arsivlemek.
Personel Bilgi Sistemi (PBS) veri girislerini dogru ve zamaninda yapmak.

HITAP veri girislerini dogru ve zamaninda yapmak.

Birimle ilgili aylik, yillik faaliyet raporlarin1 zamaninda hazirlamak ve teslim etmek.

I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklar1 yerine getirmek.
3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu
hiikiimlerine riayet etmek.,

Kanun, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.
Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkelerine riayet etme hususunda rnek olmak.

Mevzuat1 takip etmek, degisiklikler hakkindaki ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi i¢erisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirmek.

Hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)

PBS (Personel Bilgi Sistemi)

HITAP (Hizmet Takip Programi)

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Sendikalar Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasz.

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Birime iligkin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Yiiksekogretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama
Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Musa UYSAL
SKSDB Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani




