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	İŞ TANIM FORMU

	Birim Adı:
	PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

	Unvanı
	-Bilgisayar İşletmeni,
-Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni

-Memur,

	Eğitim Durumu
	Dört yıllık örgün eğitim veren Fakültelerin İktisat, İşletme, Kamu Yönetimi, Eğitim Bilimleri gibi bölümlerden mezun olmak,

	Yabancı Dil Durumu
	İngilizceyi en az orta düzeyde konuşup yazabilen,

	Kişilik Özellikleri
	-Gizliliğe riayet eden

-Sorunlara pratik çözümler üretebilen

-İletişim becerisi güçlü

-Empati yapabilen

	Cinsiyeti 
	Erkek (Tercihen askerliğini yapmış olmak),

	Görevin gerektirdiği teknik beceriler
	-HİTAP, E-DPB, BUMKO, YÖKSİS, SGK programlarını kullanabilen,

-Microsoft Office programlarını ileri seviyede kullanabilen (Excel makrolarını kullanarak raporlama yapabilen),

-Raporlama, istatistik programlarını bilen,(SPSS vs.)

-Bilişim cihazlarını etkin ve verimli bir şekilde kullanabilen,

-Sosyal medyayı aktif şekilde kullanabilen (Twitter, Facebook vs.)

	Yapacağı Görevler
	-Atama işlemlerini yapabilen,
-Tayin-terfi-intıbak işlerini yapabilen,

-Tenkis-tahsis-iptal-ihdas gibi kadro işlemlerini yapabilen,

-Görev süresi uzatılması, 

-Yurtiçi ve yurt dışı görevlendirme işlemlerini yapabilen,

-Evrak kayıt- dağıtım işlemlerini yapabilen,

-Sendika işlemlerini yapabilen,

-Hizmet birleştirme işlemlerini yapabilen,

-Disiplin işlemlerini yapabilen,

-Engelli,Terörle Mücadele,Çocuk Esirgeme,Özelleştirme yolu ile ve Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı alma işlemlerini yapabilen,

-Ders görevlendirmesi yazışmalarını yapabilen,

-İzin işlemlerini (yıllık,mazeret,ücretsiz,sağlık raporu vs.) ve sağlık raporlarının sıhhi izne dönüştürülmesini yapabilen,

-Akademik personel alımının ilan işlemlerini yapabilen,

-Aday memurların hizmetiçi eğitim ve asalet onayları,

-Görevde yükselme ve unvan değişikliği sınav süreciyle ilgili işlemleri yapabilen,

-Maaş Tahakkuk ve Satın alma işlemlerini yapabilen, 



	Görevin Niteliğine Uygun Talep Edilen Belgeler ve Seminerler(Sertifika vb.)
	-2547 sayılı Kanun,

-657 sayılı Kanun,

-5510 Sosyal Güvenlik Kanunu,

-2914 sayılı Yükseköğretim Kanunu,

-Taşınır Mal Yönetmeliği,

-En az B seviyesi sürücü belgesine sahip olan,

Yukarıdaki konularla ilgili eğitim ve seminere katılmış olup, ilgili sertifikalara sahip olan,

	Görevin Gerektirdiği Tecrübe
	 

Kamu kurum ve kuruluşlarının İnsan Kaynakları biriminde en az 2 yıl çalışmış olmak,



