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GOREVIN KAPSAMI
Birimde calisan personelin 6zlik islerinin takibi ile ilgili is ve islemleri gerceklestirmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1.

@ N O U A WD

Birimde kadrolu, gegici gorevli, sdzlesmeli ve gegici pozisyonda bulunan tiim personelin 6zlik haklarina iligkin yazismalar
ylriatmek,

Personelin 6zllik dosyalarini tutmak, 6zliik dosyalarinin glincelligini saglamak,

Personelin yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, vb. tiim izinlerini takip etmek, izin dosyasina islemek, Tahakkuk birimine bildirmek,
Personelin birim ici veya disi, stirekli veya gegici gorevlendirilmelerine iliskin yazismalari yapmak,

Personelin sicil islemlerini takip etmek,

Personelin mal bildirimleri ile ilgili isleri yapmak,

Personelle ilgili istatistiki bilgileri tutmak, istenildiginde ist makamlara sunmak,

Personellerin kidem terfilerini, izinlerini, sicil ve mal bildirimlerini, gérev baslayis ve ayrilislarini ve diger istenilen bilgileri ilgili
birimlere (Personel Daire Baskanligi, Hastane Bashekimligi, Déner Sermaye vb.) bildirmek,

Amirleri tarafindan verilecek diger goérevleri yapmaktir.




