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	Doküman No
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	Yayın Tarihi
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	Revizyon No
	00

	
	GÖREV TANITIM FORMU
	Revizyon Tarihi
	-




	Görev Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni, Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni, Memur 

	Birim Adı
	Personel Daire Başkanlığı   

	Alt Birim Adı
	 -

	Bağlı Olduğu Birim
	Şube Müdürlüğü 

	Bağlı Olan Birimler
	 Akademik ve İdari Personel Şube Müdürlükleri

	Vekâlet/Görev Devri
	 -

	Görevin Gerektirdiği Nitelikler
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak 
· Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği’nde belirtilen niteliklere sahip olmak


	Temel Görev ve
Sorumlulukları
	· 4688 Sayılı Kamu Görevlileri Sendikaları Kanunu gereğince idari ve akademik personelin üye kayıtları ile ilgili iş ve işlemleri takip etmek,
· Naklen gelen-giden akademik ve idari personelin özlük dosyalarını teslim almak veya ilgili kuruma göndermek,
· İdari ve akademik personelin yıllık, hastalık ve mazeret (evlenme, doğum, ölüm ) gibi izinlerin personel sistemine işlenmesi sağlamak,
· İdari ve akademik personelin mal bildirimi beyannamelerinin takibini yapmak, sicil dosyasına takılmasını sağlamak,
· Arşiv ve dosyalama işlemlerini yapmak,
· Personel bilgileri ile özlük işlerinin takibini yapmak,
· Yöneticisi tarafından kendisine atanan diğer ilgili görevleri yerine getirmek,
· Görevleri ile ilgili süreçleri mevzuat, kurum kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun şekilde yürütmek
· ISO 27001 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi prosedür-talimatlarına uygun çalışmak







	Hazırlayan 
	Onaylayan 

	Kalite Koordinatörlüğü
	Rektör


Önemli: Kalite Yönetim Sistemi’ne ait güncel dokümanlar https://kys.ksbu.edu.tr/ internet sayfasında bulunmaktadır. Basılan dokümanlar “Kontrolsüz Kopya” hükmündedir
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