Orta Karadeniz Gegit Kusagi Tarimsal Arastirma Enstitisu Mudurlagu
IS TANIMI VE GEREKLERI

is Unvani Yazi igleri Gorevlisi

Bolum/Birim insan Kaynaklari

iSIN KISA TANIMI:

Bakanlik tarafindan belirlenen Enstitii amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; kuruma gelen ve
giden her turli resmi yazi, evrak ve belgenin hazirlanmasi ve personel islemleri ile ilgili
faaliyetleri yapmak.

GOREV ve SORUMLULUKLARI:

1.
2.

3.
4.

2

7.

8.
9.

Kurum ve personel ile ilgili her turll resmi yazi ve evraki hazirlamak ve onaya sunmak.
Personelin atama, yer degistirme, terfi, 6zIuk haklari, askerlik ve emeklilik is ve islemlerini
takip etmek ve yapmak.

Personelin yurtici ve yurtdisi gérevlendirme yazilarini hazirlamak ve onaya sunmak
Personelinin adli, idari veya 6zluk haklarindaki durumlara bagh ortaya ¢ikan kesinti veya
iyilestirmeleri Mali isler Birimine bildirmek.

Personel kimlik karti, yesil pasaport ve mal bildirimi islemlerini yapmak,

Personelin disiplin iglemlerini takip etmek ve ceza ile ilgili evraklari Personel Genel
Mudurligine géndermek.

Personelin goreve baslama ve ayrilislari ile ilgili resmi yazi ve belgeleri hazirlamak ve ilgili
kurum veya kuruluslara gondermek.

Personel Bilgi ve Yonetim Sistemini (PBYS) duzenli olarak gincel tutmak.

Birimde yurutilen faaliyetlere iligkin kayitlarin tam, dodru ve zamaninda tutmasini, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak

10. TUm personel igin belirlenmis ortak goérev ve sorumluluklari yerine getirmek
11. Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon, komite vb. calisma

gruplarinda yer almak.

12. Birimde meydana gelebilecek standart disilik olgusunun gideriimesi ve surekli iyilestirme

amaciyla; ‘Dizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’ galismalarina katiimak.

13. s saghg: ve glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte galigtig

kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,

14.Yaptig1 islerin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gerceklestirilen islerin kalitesini kontrol etmek,

15. Gérev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sistemi tanim ve

talimatlarina uygun olarak yuratulmesini saglamak.

16. Yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestiriimesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.
3. Hazirlamig oldugu evraklari imzalamak ve/veya paraflamak.

EN YAKIN YONETICISi:

e insan Kaynaklari Birim Sorumlusu

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
e Yok

BU ISTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

1. Egitim: En az Lise mezunu olmak,

2. Uzmanlhk: Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli bilgiye sahip olmak. Personel
islemleri ile ilgili mevzuata hakim olmak. Resmi yazisma kurallarini bilmek. Microsoft World
ve Excel programlarini kullanmak.

3. Deneyim: Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
4. Yabanci Dil: Yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.
5. Diger Gereklilikler: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.
CALISMA KOSULLARI:

Calisma Ortami: Blro ortaminda galismak,

Calisma Saatleri: Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak,

Mesai: Gerektiginde normal ¢galisma saatleri diginda da gérev yapabilmek,
Seyahat Durumu: Toplanti ve egitimlere katilmak, gerektiginde seyahat etmek,
Risk Durumu: Uzun sireli ekran radyasyonuna maruz kalmak,

arwBOE
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