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Birimi Personel Daire Bagkanligi
Gorev Unvani Emekli ve Sicil Isleri Sube Miidiirii/Tasnir Kontrol Yetkilisi/Entegre
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Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Personel Daire Bagkani

Vekalet/Gorev Devri Sube Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis Sef

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ege Universitesi amag ve ilkeleri ile Kalite Politikas1 ve Entergre Yonetim Sistemi dogrultusunda;
Emekli ve Sicil Isleri Sube Miidiirliigiine verilen tiim gorevlere ait is ve islemlerin yasal siirec igerisinde,
ilgili mevzuatlara uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesi, tim faaliyetlerin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun yiiriitiillmesi, akademik ve idari personelin 6zliik, emeklilik ve nakil
islemlerinin yapilmasindan, Baskanligin Tagimir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile ilgili
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek, Baskanligin Ii¢ Kontrol
ve Entegre Yonetim Birimi iglemlerinin yiiriitiilmesinden, bu konularda {iniversite genelinde yer alan
birimlerinin bilgilendirilmesinden ve yol gosterilmesinden, gorev alaninda stiratli, dogru, verimli,
diizenli, uyumlu ve koordineli hizmetin sunulmasindan ve verilecek benzeri islemlerin yapilmasindan
Daire Bagkanina karst sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Akademik ve idari personelin bagka kurumlara nakil islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Akademik ve idari personelin ozlik, naklen atama ile gorevden ayrilma ve emeklilik islerinin

yiiriitiilmesini saglamak,

Akademik ve idari personelin HITAP génderim islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Akademik ve idari personelin askerlik sevk tehir islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Rektorliige bagl birimlerin izin iglemlerinin yiriitiilmesini saglamak,

Universitemiz personelin 6zliik dosyalarinin arsiv islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Bagkanligimizin Tasinir Kayit islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

Bagskanligimizin i¢ Kontrol ve Entegre Sistemi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Universite Kimlik Kart1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Tasmir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara

uygunlugunu kontrol etmek.

Harcama Birimi Taginir Mal Yo6netim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.

e Kendisine bagl personel arasinda dengeli gérev boliimii ve is dagilimi1 yapmak, hizmetin diizenli ve siiratli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e Personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli islemi yapmak,

e Emekli ve Sicil Isleri Sube Miidiirliigiinde gérevli personelin gorev ve sorumluluklari igerisinde yaptig
tiim islemlerin kontroliinii ve sorumluluklarinin takibini saglamak,

e  Gizli kalmasi gereken bilgilerin muhafaza edilmesini saglamak,

e Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Entegre Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
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hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
e Bagl bulundugu yonetici veya {ist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig ve
giivenligi kurallaria uygun olarak yapmak,
e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Entegre Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek.
e Emekli ve Sicil Isleri Sube Miidiirii yukarida yazili olan biitiin gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Personel Daire Bagkanina karsi sorumludur.
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