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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Personel Daire Baskanligi/Idari Personel Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVi Idari Personel Sube Miidiirliigii Personeli

BAGLI BULUNDUGU YONETICI

Sube Miidiirii/Daire Bagkani1/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI

Universitemiz idari, sozlesmeli ve siirekli isci kadrolarinda gorev yapan personelin 6zliik haklarinadiliskin is ve islemleri
(terfi, atama, gorevlendirme, intibak, emeklilik, disiplin, arsiv islemleri, vb.) ilgili kanun, mewzuat ve yonetmelikler

cergevesinde yerine getirmek.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Idari, sdzlesmeli ve siirekli is¢i kadrolarinda gérev yapan personelin 6zliik'Haklarna‘iliskin/is ve islemleri ilgili kanun,
mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirmek.
Yapilan i ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisiKliklerinistakipretiek.

Idari, sozlesmeli ve siirekli isci kadrolarinda gorev yapan personelin agiktamatanma, naklen atanma, gorevde yiikselme
ve iinvan degisikligi sinavi ile atanma, kurum i¢i gérevlendirme, kurumlararasiigorevlendirme, sdzlesme, asalet tasdiki,
emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, sthhi izin, yillik izin, aylKks1z izin, sendika, aile durumu ve medeni durumunda
meydana gelen degisiklik islemlerini gergeklestirmek ve disiplin, pasaport, bilgi edinme, sicil 6zeti, hizmet belgesi,
kimlik karti, mal bildirimi, vb. 6zliik islemlerine iligkin‘talepleri degeplendirerek yazigsma ve islemleri yapmak.
Universite idari personelinin 8 yilda bir verilecek kademe ilétlemesi’islemlerini yapmak.

Idari, s6zlesmeli ve siirekli is¢i kadrolarinda gérev yapan persoficlin 6zIliik durumlarinda meydana gelen degisiklikleri
ilgili sistemlere (Personel Otomasyon Sistemi, 1@PS, KamufE-Uygulama, HITAP, UYS, KPBS, E Biitce ) islemek,
giincellemek ve dosyalama islemlerini yapmak.

Emekli olan ve istifa eden personele iliskin‘ig,ve islemleri yiiriitmek. (pasaport, ilgili makama, dosyalarindan belge
talebi, bilgi edinmeden emekli personelin istedigibilgiler vb.)

Istifa eden, naklen giden veya nakil g€len idari personellerin 6zliik dosyalarini teslim almak, géndermek ve takibini
yapmak.

Universite idari personelinin sicil.ve disiplinislemlerini takip etmek ve disiplin cezalarini Personel Otomasyon Sistemi
ile Kamu E-Uygulama sistemieringislemek.

Strateji ve Biitge Baskanligiy(Kamu E-Uygulama ve E-Biit¢ce) sistemine her ii¢ ayda bir akademik ve idari kadro
durumlarma iliskin dolu=bos, Unwvan, derece, 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, s6zlesmeli ve siirekli is¢i kadrolarinda gérev yapan personelin 6zliik islemlerine iligkin evraklari
ve diger yazismalaridosyalamak, 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
bazindashazirlahmasini ve uygulanmasini 6zlikk ve maas sube miidiirliigii ile koordineli olarak yapmak.

Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiikketim malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine
uygunkullanmak.

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

Idari Personel Birimi Personeli; Daire Baskani tarafindan memuriyet veya galisma {invanina bagl kalmaksizin yukarida
sayilan gorevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilmekte olup; yaptigi is ve
islemlerden dolay1 Idari Personel Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina kars: sorumludur.

Idari personelin Basar1, Ustiin Basar1 ve Odiil Yonergesi kapsaminda is ve islemleri gerceklestirmek.

Universitemizde uygulanan il Dis1 Naklen Atanma Usul ve Esaslar cercevesinde is ve islemleri gergeklestirmek.
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B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
En az lise mezunu olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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