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KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Personel Dairesi Baskanligi/Idari Personel Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVI Idari Personel Birimi Personeli

BAGLI BULUNDUGU YONETICI

Sube Miidiirii/Daire Baskani1/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Universitemiz idari, sdzlesmeli ve siirekli is¢i kadrolarmda gdrev yapan personelin dzliik haklarina iiskin ig ve islemlerin

(terfi, atama, gorevlendirme, intibak, emeklilik, disiplin, arsiv islemleri,

cergevesinde yerine getirmek.

vb.) ilgili kanun, mewvzuat ve“yonetmelikler

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

o Idari, sbzlesmeli ve siirekli is¢i kadrolarinda gérev yapan personelin ézliik‘haklarma‘iliskin/is ve islemleri ilgili kanun,

mevzuat ve yonetmelikler gergevesinde yerine getirmek.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisiklikletini takipretm€k.

Idari, sozlesmeli ve siirekli isci kadrosunda gorev yapan personelin atama, nakil, gérevlendirme, sozlesme, asalet
tasdiki, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, sihhi izin, izin, tcretsiz\izin, sendika, aile durumu ve medeni
durumunda meydana gelen degisiklik islemlerini gerg¢eklestirmekafe disiplin,pasaport, bilgi edinme, sicil 6zeti, hizmet
belgesi, kimlik kart1, mal bildirimi, vb. 6zliik islemlerine iliskin/talepleri degerlendirerek, yazisma ve iglemleri yapmak.
Universite idari personelinin 8 yilda bir verilecek kademe ilerleinesilislemlerini yapmak.

Idari personelin aylik terfi kontrollerinin ilgili kisilerle birlikte‘arsiv galismasin yapmak.

Idari, sézlesmeli ve siirekli is¢i kadrosunda gorev yapamypersonelin 6zliik durumlarinda meydana degisiklikleri ilgili
sistemlere (Personel Otomasyon Sistemi, YOKSIS; DPB e2uygulama, HITAP, SGK, KBS ) islemek, giincellemek ve
dosyalama iglemlerini yapmak.

Universiteye agiktan veya naklen atanacak ddari personel ile Universite iginde birim veya unvan degisikliginden
kaynaklanan atama ve gorevlendirmelere iliskinigyve 1slemleri yapmak.

Emekli olan ve istifa eden personele iliskintig ve'islemleri yiriitmek. (pasaport, ilgili makama, dosyalarindan belge
talebi, bilgi edinmeden emekli personelin istedigi bilgiler vb.)

Istifa eden, naklen giden veya gelen idari‘personellerin &zliik dosyalarini teslim almak, géndermek ve takibini yapmak.
Universite idari personelininicil‘ye disiplin islemlerini takip etmek ve disiplin cezalarmi DPB’nin e-uygulama
sistemine islemek.

Devlet Personel Baskanlignve Maliye Bakanlig1 sistemine her ii¢c ayda bir akademik ve idari kadro durumlarina iliskin
dolu-bos, unvan, dereeg, cinsiyet, sayilarinin ve kadrolarda meydana gelen degismelerle ilgili bilgileri girmek.

Her yil akademik ve idari dolu-bos kadrolarin iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece ve unvan degisikligi ile ilgili is ve
islemleri yapmak.

Universitemiz idari, sdzlesmeli ve siirekli is¢i kadrolarinda gorev yapan personelin 6zliik islemlerine iliskin evraklar1 ve
diger yazigmalatiidosyalamak, arsiv diizenin saglamak, gizliligi, bakimi ve korunmasini saglamak.

Birimlerin 1 , 2 , 3 sayili cetvelleri ile ilgili yan 6deme cetvellerini dolu-bos-serbest kadro, dereceler ve unvanlar
bazmmdashazirlaiimasini ve uygulanmasini 6zliik ve maas sube midiirliigi ile koordineli olarak yapmak.

Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tagiir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine
uygun kulidnmak.

Bagli bulundugu birim yoéneticileri ile list yoneticileri tarafindan verilen diger isleri Sube Miidiirii ve Daire Baskaninin
belirleyecegi esaslar dahilinde yapmak.

Idari Personel Birimi Personeli; Daire Baskam tarafindan memuriyet veya ¢alisma unvanina bagh kalmaksizin yukarida
sayllan gorevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilmekte olup; yaptigr is ve
islemlerden dolay1 Idari Personel Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.
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B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Enaz Lise, Onlisans veya Lisans mezunu olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Ad1 ve Soyada:
Tarih

Bu dokumanda ag:klanan gaorev tanemimz okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiir ediyorum.
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Adi ve Soyad:
Tarih

ONAYLAYAN

(Personel Dairesi Baskani)
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