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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Personel Daire Baskanlig1/ Idari Personel Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVi Sube Miidiirii
BAGLI BULUNDUGU YONETICi | Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Universitemiz idari, sézlesmeli ve siirekli is¢i kadrolarinda gorev yapan personelin 6zliik haklaraafliskin 1§ ve islemlerin
(terfi, atama, gorevlendirme, intibak, emeklilik, disiplin, arsiv islemleri, vb.) ilgili kanun, mewzuat ve yonetmelikler
cergevesinde yerine getirilmesini ve denetlemesini saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e idari, sdzlesmeli ve siirekli is¢i kadrolarinda gorev yapan personelin 6zliiK haklarmailiskin'is ve islemleri ilgili kanun,

mevzuat ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirilmesini saglamak, gerekli hallerde ilgili kurumlar ile baglanti
kurmak ve yazigmalarin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda DairgBaskanina éneride bulunmak, uygulamalarda goriilen
aksaklik ve sorunlar1 giderici 6nlemler almak.

Kendi gorev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazili ye séz1i bilgt akisinin tam, dogru ve zamaninda olusmasini
saglamak.

Idari, sézlesmeli ve siirekli is¢i kadrolarinda goréVpyapanipersonelin agiktan atanma, naklen atanma, gérevde
yilikselme ve {invan degisikligi sinavi ile atanmaskurumpigidfgorevlendirme, kurumlararas1 gérevlendirme, sozlesme,
asalet tasdiki, emeklilik, istifa, terfi, asKerlik, intibakmsihhi izin, izin, ticretsiz izin, sendika, aile durumu ve medeni
durumunda meydana gelen degisiklik islemlerinin gergeklestirilmesi ile disiplin, pasaport, bilgi edinme, sicil 6zeti,
hizmet belgesi, kimlik karti, mal bildirimi, vb, 6zlik islemlerine iliskin taleplerin degerlendirilmesi, onaylanmasi,
yazigma ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

Universite idari personelinin 8 yildabir verilecek kademe ilerlemesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

Idari, sdzlesmeli ve siirekli is¢iKadrostindasgorev yapan personelin 6zliik durumlarinda meydana degisikliklerin ilgili
sistemlere (Personel Otomasyom, Sistemi, IGPS, Kamu E-Uygulama, HITAP, UYS, KPBS, E Biitce) islenmesi,
giincellenmesi ve dosyalama islemlesimin yapilmasini saglamak.

Emekli olan ve istifageden ‘personele iliskin is ve islemlerin yapilmasini saglamak. (Pasaport, ilgili makama,
dosyalarindan belge talebijbilgi edinmeden emekli personelin istedigi bilgiler vb.)

Istifa eden, nakleh“giden v€ya gelen idari personellerin 6zliik dosyalarmin teslim almmasimi ve gonderilmesini
saglamak.

Uniyersite idari personelinin sicil ve disiplin islemlerini takip etmek ve disiplin Personel Otomasyon Sistemi ile
Kdmu E-Uygulamassistemlerine islenmesini saglamak.

Strateji ve Biitce Baskanligr (Kamu E-Uygulama ve E-Biit¢e) sistemine her ii¢ ayda bir akademik ve idari kadro
durumlanmagiliskin dolu-bos, linvan, derece, cinsiyet sayilarinin ve kadrolarda meydana gelen degismelerle ilgili
bilgilerin girilmesini saglamak.

Her yilyakademik ve idari dolu-bos kadrolarin iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece ve iinvan degisikligi ile ilgili is ve
islemlerin yapilmasini saglamak.

Universitemiz idari, sozlesmeli ve siirekli is¢ci kadrolarinda gorev yapan personelin ézliik islemlerine iliskin evraklarin
ve diger yazismalarin dosyalanmasi, arsiv diizenin saglanmasi, gizliligi, bakim1 ve korunmasini saglamak.
Birimlerin 1, 2, 3 sayili cetvelleri ile ilgili yan 6deme cetvellerini dolu-bos-serbest kadro, dereceler ve iinvanlar
bazinda hazirlanmasini ve uygulanmasini 6zlilk ve maas sube miidiirliigii ile koordineli olarak saglamak.

Idari personelin Bagar1, Ustiin Bagar1 ve Odiil Yénergesi kapsaminda is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.
Universitemizde uygulanan il Dis1 Naklen Atanma Usul ve Esaslar gercevesinde is ve islemlerin yapilmasini
saglamak.
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¢ Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine
uygun kullanmak.

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
yapmak/yaptirmak.

e ldari Personel Sube Miidiirii; Ust Yonetici tarafindan 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Yiiksekogretim Ust
Kuruluglar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ve ilgili diger
mevzuat hiikiimlerine gére gorevlendirilmekte/atanmakta olup; yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Bagkania ve Ust
Yoneticiye karst sorumludur.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun'un8. maddesinin (B)
bendinde belirtilen sartlar1 tagimak.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme aiteliklerine-sahip olmak.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi gkudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Tarih imza
...... [evieeidvvunn
ONAYLAYAN
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