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Task Name: PDB Ozltk islemleri Birim Sorumlusu
Code: GT24

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

e Ayrilan personelin ve Birim Degisikliklerini giinlik deftere islemek.

e Askere sevk islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Askerlik donUsu personelin goreve baslatiima islemlerinin yapiimasini saglamak.

e Personelin hizmet belgesi veya calistigina dair belge istegi yazilarinin hazirlanmasini saglamak.

« Her yilin sonunda imza Sirkiilerinin hazirlanarak Nifus ve Vatandaslik isleri Samsun il Miidirliigiine géndermek.

o istatistiki bilgileri hazirlamak.

e Hususi ve Hizmet pasaport islemlerini yapiimasini saglamak.

« Nakil gidenlerin ve istifa edenlerin kadro bosaltma islemlerini yapmak.

e Emeklilik islemlerini yapilmasini saglamak.

* Naklen ayrilan personelin 6zlik dosyalarinin gdnderilmesini saglamak.

e intibak islemlerinin yapilmasini saglamak. (Ogrenim, Doktora, yiiksek lisans, hazirlik sinifi ve SSK Degerlendirilmesi)

e Her ayin ilk haftasinda yapilan derece terfi, kademe terfi, kidem terfi islemlerini takip etmek.

e Personelin izin islemlerinin yazilm sistemi (UNIPA) (izerindeki mevzuat geregi glincellemelerini yazilim sistemi destek hizmetleri ile
koordinasyonu saglayarak ylritmek.

e Birimleri tarafindan izni girilen personelin bilgisini izin islemleri ofisi personeline iletmek.

e Arsiv islemlerini yapilmasini saglamak.

e Birim blnyesinde yurutllen faaliyetlerle ilgili bilgi edinme taleplerini degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlari yerine
getirmek.

e Disiplin islemleri ile ilgili stireclerin takibini yapmak.

o Ozlikle ilgili diger islemlerin takibini yapmak.

e Kurum ici ve disi yazismalar yapmak.

e Birim calisanlari ile birim yoneticisi arasinda bilgi alisverisini saglamak.

Joint Responsibility

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yuruttilmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Power of Attorney
Gérevinde bulunmadi§i zamanlarda vekalet edecek unvan: Ozliik islemleri birimi yoneticisi
Qualifications

o Universitelerin en az 6n lisans programlarindan mezun olmak.
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