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GOREV TANIMLARI

1. Kadro Unvani

Personel

2. Gorev Unvani

Insan Kaynaklar1 Personeli

3 B.agll Bulundugu Insan Kaynaklar Direktorii
Amir
1. Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS) kayitlarinin diizenli olarak takip
edilmesi, kontrol edilmesi ve gerekli raporlamalarin hazirlanmasi.
PDKS kayitlarinda tespit edilen eksiklik veya uygunsuzluklara iligkin
2. gerekli bildirimlerin EBY'S tlizerinden hazirlanmasi ve ilgili birimlere
iletilmesi.
4. Gorev, Yetki ve 3. Performans yonetim sistemi kapsaminda personele ait girig, giincelleme ve
Sorumluluklar sistemsel tanimlama islemlerinin gerceklestirilmesi.
Personel 6zliik dosyalarinin ilgili mevzuat ve kurum prosediirleri
4. dogrultusunda olusturulmasi, diizenlenmesi, giincellenmesi ve
arsivlenmesi.
3. Insan Kaynaklar siireclerine iliskin veri girislerinin dogrulugunu kontrol
etmek ve gerekli diizeltmeleri gerceklestirmek.
6. Insan Kaynaklar siireglerine iliskin rapor, liste istatistiklerin ve anket
hazirlanmasma destek olmak.
7. Birim yoneticisi tarafindan verilen gorev alanma iliskin diger is ve
islemleri yerine getirmek.




