PERSONEL DAIRE BASKANLIGI DESTEK HiZMETLERI VE ARSIV SUBE

SIRIM ADI MUDURLUGU

BAGLI OLDUGU BiRiM | PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

A- FAALIYET KONULARI

Personel Dairesi Baskanliginin evrak kayit dosyalama ve arsiv faaliyetlerinin planlanmasi, organize
edilerek yiritilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi;

B- GOREVLERI

Gelen ve giden evraklarin kayitlarinin elektronik ortamda tutulmasini saglamak

Akademik ve idari personelin Askerlik Sevk ve Tehir islemlerinin yapiimasi ve takip edilmesi
Emniyet Genel Mudurliigiine imza SirkUlerinin génderilmesi

Akademik ve idari personelin pasaport evraklarinin diizenlenmesi, takibinin yapilmasi ve istatistiginin
tutulmasi

Akademik ve idari personelin 6zlik dosyalarinin teslim alinmasi ve génderilmesi islemleri
Personel Dairesi Bagkanhginin yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasi

Personel Dairesi Bagkanliginin Stratejik Planinin hazirlanmasi

Argiv Hizmetlerinin yUrttiimesi ile ilgili tim islerin yUrttilmesi

Baskanligimiz Tasinir ve demirbas islemlerinin kayda alinmasi ve SGB.net muhasebe programina
islenmesi

Baskanliginda kullanilacak sarf malzeme ihtiyacinin karsilanmasi ile ilgili yazismalarin yapilmasi
Akademik ve idari personele kimlik karti gikartiimasi ve teslimi ile ilgili islerin yapiimasi

Sendika ile ilgili yazismalar

Sendika Uyelik ve Uyelikten ¢ekilme islemlerinin yapilmasi

TUm sendika Uyelerinin isim listesinin tutulmasi ve saklanmasi

Kurum idari Kurul toplantilari ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi

Sendika ile ilgili diger iglerin yapiimasi

Daire Baskani tarafindan havale edilen diger isler

Sube Midurlugu tarafindan yapilan akademik ve idari personel ile ilgili tim is ve islemlerin sonunda
personel otomasyon sistemine islenerek glincel tutulmasinin saglanmasi




