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%ﬁ; PDB Ozlik islemleri Birim Yéneticisi Gorev Tanimi

Gorev Adi: PDB Ozlik islemleri Birim Yoneticisi
Kod: GT23

Hassas Gorev: Evet
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o Terfi islemleri ile ilgili streglerin kontrolind yapmak.

e Ayrilis islemleri ile ilgili stireglerin kontrolini yapmak.

e Disiplin islemleri ile ilgili stireglerinin kontrolini yapmak.

o Ozlikle ilgili diger islemlerin kontroliin(i yapmak ve onaylamak.

e lizin islemleri ile ilgili islemlerde ilgili personelin takip etmesini saglamak.

« YOKSIS sistemine verilerin girisini yapmak.

e Baskanligin bunyesindeki ofislerin koordineli hizmet sunmasini saglamak.

e Birim calisanlari ile daire baskani arasinda bilgi alisverisini saglamak.

e Surec kontroltinde, her bir islem daha 6nceki islemlerin kontroliini icerecek sekilde tasarlanir ve uygulanir.

Ortak Sorumluluklar

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 tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

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

e is saghgi ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e 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.

Vekalet Durumu

Gorevinde bulunmadidi zamanlarda vekalet edecek unvan: Ozliik islemleri birimi sorumlusu veya diger birim yoneticileri
Aranan Nitelikler

« Universitelerin en az lisans programlarindan mezun olmak.

PP4.3.GT.0023, R1, Aralik 2021 Sayfa 1/
Bu doktiimanin basili hali kontrolstiz dokiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulasiniz. 1


https://kms.kaysis.gov.tr/Home/Goster/151587

	Görev Adı: PDB Özlük İşlemleri Birim Yöneticisi
	Görev, Yetki ve Sorumluluklar
	Ortak Sorumluluklar
	Vekalet Durumu
	Aranan Nitelikler

