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Birim Adi Personel Daire Bagkanlig1

Alt Birim Ad1 Idari Personel Sube Miidiirliigii
Isin Ad1 Memur

Isin Kisa Tamm

Personel izinlerinin (yillik, mazeret, sihhi) takibini
yapmak, 0zliik evraklarini arsivlemek, pasaport ve gérev
belgelerini hazirlamak ve Saglik Personeli Takip Sistemi
(SPTS) girislerini yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu
Personelin Sahip Olmasi
Gereken Nitelikler

a)Bilgi ve Beceriler: Dosyalama ve arsivleme bilgisi,
SPTS kullanim becerisi, resmi yazigma kurallari.

b) Deneyim: Ilgili alanda islem yapma tecriibesi

c)Belge ve Sertifikalar: Devlet memurlugu sartlarini
tasimak.

Yapilacak Is icin Gereken
Donanmim ve Ekipman

Bilgisayar, Yazici, Kirtasiye malzemeleri, Ofis
programlar1 KPBS ve UNIPA yazilimi.

Yapllacz}k Isin Yasal 1. 657 Sayili Kanun.
Dayanag
Hazrlayan Ad Soyad: Elif CAKIR Unvan: Sube Miidiirii Imza:
Ad Soyad: Ayse TURKYILMAZ Unvan: Daire Baskani
Onaylayan imza:




