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Gorev Unvam Idari Kadro ve Atama Sube Miidiirii
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Vekalet/Gorev Devri Sube Miidiirii tarafindan yetkilendirilmis Sef

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ege Universitesi amag ve ilkeleri ile Kalite Politikas1 ve Entergre Y&netim Sistemi dogrultusunda; idari Kadro
ve Atama Sube Miidiirliigiine verilen tim gorevlere ait is ve islemlerin yasal siire¢ icerisinde, ilgili mevzuatlara
uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesi, tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
yiiriitiilmesinden, Universitenin idari alanda insan giicii planlamasinda personel politikasini belirlenmesinden,
idari ve sozlesmeli personelin kadro, atama ve 6zliikk islemlerinin yapilmasindan, hizmeti¢i, hizmetdisi, mesleki
gelisim ve aday memur egitimleri ile ile ilgili islemlerin yapilmasindan, Baskanligin gelen ve giden evrak
islemlerinin yapilmasindan, sifir atik islemlerinin yapilmasindan, bu konularda iiniversite genelinde yer alan
birimlerinin bilgilendirilmesinden ve birimlere yol gosterilmesinden, gorev alaninda siiratli, dogru, verimli,
diizenli, uyumlu ve koordineli hizmetin sunulmasindan ve verilecek benzeri iglemlerin yapilmasindan Daire
Bagkanina karsi sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Idari ve sozlesmeli personelin, kadro, atama ve 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Idari kadro istatistik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Idari kadro ilan islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Korunmaya muhtag¢ ¢ocuklarin istihdami islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Terdrle Miicadele Kanununa gore istihdam iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Engelli, gazi ve sehit yakini personel istihdami iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Gegici gorevlendirme (2547/13-b/4) islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Hizmetici, hizmetdis1 ve mesleki gelisim egitimleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Aday memurlarin Temel ve Hazirlayici Egitimleri ile ilgili islemlerin yiiriitiillmesini saglamak,

Gelen, giden evrak kayit ve posta iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Baskanlhigimiza gelen i¢ ve dis yazisma evraklarinin ilgili Miidiirliiklere sevkini saglamak,

Idari personelin Kurumlar arasi Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi uyarinca yapilan gorevlendirme

igslemlerinin yiriitiilmesini saglamak,

Idari personelin disiplin ve ceza sorusturma islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Gorev siiresi uzatma islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Sifir atik ile ilgili islemlerim yiiriitiilmesini saglamak,

Kendisine bagli personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yapmak, hizmetin diizenli ve siiratli

bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

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

e idari Kadro ve Atama Sube Miidiirliigiinde gorevli personelin gorev ve sorumluluklari icerisinde yaptigi
tiim islemlerin kontroliinii ve sorumluluklarinin takibini saglamak,

e Gizli kalmasi gereken bilgilerin muhafaza edilmesini saglamak,
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e Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Entegre Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagl bulundugu yoénetici veya ilist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
giivenligi kurallaria uygun olarak yapmak,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Entegre Yonetim Sistemi ¢ergevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

e Idari Kadro ve Atama Sube Miidiirii yukarida yazli olan biitiin gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Personel Daire Bagkanina karsi sorumludur.
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