GOREV TANIMI FORMU

GOREV TANIMI PERSONEL DAIRE BASKANI
1. KURUM ICINDEKI YERi:

Ust Makam : Rektor, Genel Sekreter

Ast Makam

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI :

Universitemiz insan giicii planlamasi ve personel politikastyla ilgili calismalar yapmak,

Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,

Tiim Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili her tiirlii islemleri yapmak,

Personel Daire Baskanlig1 biinyesinde bulunan birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

ST RN Pl el IS o

Yonetim fonksiyonlarin1 kullanarak subenin bagli birimler ile uyumlu bir bi¢imde c¢alismasinin
saglanmasi,

~

Personelin Ozliik haklarinin korunmasinda gerekli hassasiyetin gosterilmesinin saglanmasi,

Personelin aylik derece yiikselmesi, kademe ilerlemesi, ve kidem ilerleme islemlerinin yapilmasinin
saglanmasi,

Universitemizde bir {ist unvana yiikselmeye hak kazanmis personel ve kurumun ihtiyact
dogrultusunda alinacak personel ile ilgili kadro taleplerinin belirlenmesini saglamak ({ist yoneticiler
ile birlikte),

10.

Universitemizin ihtiyaci olan kadrolarinin Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina kullanma izni igin
gonderilmesi, ilgili baskanligin uygun gordiigii kadrolarin titizlikle takip edilmesi ve yilsonuna
kadar kullanilmasinin saglanmasi,

11.

Kullanim i¢in izin alinmis Akademik Personel kadrolarin ilana ¢ikilmasi, bagvurularin alinmast,
ilgili kanun hiikiimleri uyarinca yapilan sinav sonucuna gore kazanan adaylarin agiktan ve naklen
atama iglemlerinin yaptirilmasi,

12.

Kadro iptal, ihdas ve degisiklik islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,

13

. Kadrolarin takibi kontrolii ve giincellenmesi,

14.

Her ay Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina dolu-bos kadro durumlari ile ayrilan-atanan ve unvan
degisikligi yapan Akademik Personel ile ilgili formlarin génderilmesi, ayn1 zamanda her ii¢ ayda bir
Maliye Bakanligi ve Bagbakanliga Personel Kadrolarinin gonderilmesi, ayrica her li¢ ayda bir
Akademik Personel kadrolarinin Maliye Bakanligi’nin Web sitesine girilmesini saglamak,

15.

Universitemiz Akademik Personelinin sigorta, bag-kur ve askerlik hizmetlerinin degerlendirilme
islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,

16.

Universitemizde idari gérevi bulunan Akademik Personelinin gérev siirelerinin takip edilmesi gérev
siiresi dolanlarin ilgili iist amire bildirilmesinin saglanmast,

17.

Akademik Personele ait 6zliik dosyalarinin tanziminin yapilmasinin saglanmast,

18

. Degisen Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin personele bildirilmesi ve bilgilendirilmesinin
saglanmasi,
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19.

Personel ile ilgili diger biitiin islerin yaptirilmasi koordinasyonun saglanmasi,

20.

Akademik Personel Sube Miidiirliiglindeki evraklarin arsivlenmesinin ve dosyaya cekilmesinin
saglanmast,

21.

Sosyal Giivenlik Kurumu’na (HITAP) goreve baslayan ve ayrilan personel bilgi girisinin
yapilmasinin saglanmasi,

22.

YOKSIS’e bilgi girislerinin takibinin yapilmasi,

23.

UAK’dan gelen gorevlendirmelerin takibinin saglanmast,

24.

Amirlerce verilecek diger benzeri isleri yapmak,

25.

Yonetim fonksiyonlarini kullanarak seflige bagli personeller ile uyumlu bir bicimde

26.

calismanin saglanmasi,

27.

Atama, gorevlendirme, posta, arsiv islemlerini gerceklestirmek,

28.

Personel Kimliklerinin basim islemlerinin yiiriitiilmesi,

29.

YOKSIS (Sivil Savunma) Islemlerinin yiiriitiilmesi,

30.

Personel Daire Baskanlig1’nin yazisma islemlerinin yiiriitiilmesi,

31.

Akademik ve Idari personel iist 5grenim degerlendirme ve hizmet birlestirme intibak islemlerinin
yliriitiilmesi,

32.

Universitemize agiktan veya naklen atanma talebinde bulunan kisilere olumlu veya olumsuz cevap
verilme iglemlerini yiiriitmek,

33.

Universitemize atamasi yapilan aday memurlarin egitim islerinin yiiriitiilmesi,

34.

Aciktan, 6ziirlii, 6zellestirme, korunmaya muhtac¢ cocuklardan personel alim islemlerini yapmak,

35.

E-BUTCE, HITAP, SGK, Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigii Kimlik

36.

Dogrulama Sistemi ve Personel Otomasyon Sistemine (NETIKET) girilmesi istenen tiim veri giris
islemlerini yliriitmek,

37.

Universitemizin yil i¢inde ihtiyaci olan kadrolara Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligindan kullanma
1znini almak,

38.

Kullanim izni alinmis akademik kadrolarin ilana ¢ikilmasi, basvurularin alinmasi ve sinav
sonuclandiktan sonra kazanan adaylarin acgiktan ve naklen atama islemlerinin yapilmasi,

39.

Her ii¢ ayda bir Maliye Bakanlig1 ve Bagbakanliga personel kadrolarinin bildirilmesinin yapilmasi,

40.

2547 Sayili Yasa’nin ilgili maddeleri uyarinca Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dist
gorevlendirilme islemlerinin yapilmasi.

41.

2547 Sayil1 Yasanin 33. ve 39. maddeleri uyarinca gesitli iilkelerde lisansiistii egitim yapmak iizere
gorevlendirilen Arastirma Gorevlilerinin gorevlendirme, pasaport ve askerlik tehir iglemleri,

42.

Tiim personelin hizmet pasaportu ve yesil pasaport islemlerini yapmak ve siiresi biten yesil pasaport
islemlerini yapmak,

43.

Tiim personelin aylik derece ve kademe ilerlemelerini yapmak,

44,

Tiim Akademik personelin (Profesor ve Dogent hari¢) gorev siiresi uzatmalarini yapmak.

45.

Ayrilan personelin emeklilik ve ilisik kesme iglemleri,

46.

Universitemizin degisik birimlerinden talep edilen kadro bazinda sayisal degerler ile isim listelerini
ilgili birimlere bildirmek,

47.

Tim personel ile ilgili kisi bazinda yapilan biitlin yazigsmalar1 islem bitiminden sonra 06zliik
dosyalarini takmak,

48.

Amirlerce verilecek diger benzeri isleri yapmak.

49.

Yonetim fonksiyonlarint kullanarak subenin bagli birimler ile uyumlu bir bi¢imde ¢alismasinin
saglamak,

50.

Daire Bagkanlig1 Gergeklestirme Gorevlisi is ve islemlerini yiiriitmek,
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51

. Personelin Ozliik haklarinin korunmasinda gerekli hassasiyetin gdsterilmesini saglamak,

52.

Personelin aylik derece ylikselmesi, kademe ilerlemesi, ve kidem ilerleme islemlerinin yapilmasini
saglamak,

53.

Universitemizde bir iist unvana yiikselmeye hak kazanmis personel ve kurumun ihtiyaci
dogrultusunda alinacak personel ile ilgili kadro taleplerinin belirlenmesini saglamak (iist yoneticiler
ile birlikte),

54.

Universitemizin ihtiyact olan kadrolarinin Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligina kullanma izni igin
gonderilmesi, ilgili baskanligin uygun gordiigli kadrolarin titizlikle takip edilmesi ve yilsonuna
kadar kullanilmasini saglamak,

55

. Kadro iptal, ihdas ve degisiklik islemlerinin yapilmasini saglamak,

56.

Kadrolarin takibi kontrolii ve giincellenmesini saglamak,

57.

Maas islemleri ve diger muhasebeyi ilgilendiren is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,

58

. Emeklilik kesenegi islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

59.

Her tii¢ ayda bir Maliye Bakanlig1 ve Basbakanliga Personel Kadrolarinin génderilmesi, ayrica her
ii¢ ayda bir Idari Personel kadrolarinin Maliye Bakanlig1’nin Web sitesine girilmesini saglamak,

60.

Universitemiz Idari Personelinin sigorta, bag-kur ve askerlik hizmetlerinin degerlendirilme
islemlerinin yapilmasinin saglamak,

61.

Idari Personele ait dzliik dosyalarinin tanziminin yapilmasim saglamak,

62.

Degisen Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin personele bildirilmesi ve bilgilendirilmesini saglamak,

63.

Personelin 6zliik haklariile ilgili sorularina cevap verilerek personelin bilgilendirilmesini saglamak,

64.

Idari Personel Sube Miidiirliigiindeki evraklarin arsivlenmesini ve dosyalanmasini saglamak,

65.

Sosyal Giivenlik Kurumu’na, personelin 6zliikk haklarini ilgilendiren tiim degisikliklerin girisinin
yapilmasini saglamak,

66.

Personel otomasyon programina bilgi girislerinin takibinin yapilmasini saglamak,

67.

Idari personelin kimlik kartlarinin basim islerini takibini yapmak,

68.

Biitce islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

69.

Bagkanligimiz personellerinin ise giris, ¢ikis bildirgelerini ve personel nakil bildirimlerinin
diizenlenmesini saglamak,

70.

Alt1 ayda bir baskanligimizin brifing raporunun hazirlanmasini saglamak,

71.

Bagkanligimiz Faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

72.

Bagkanligimiz Stratejik Planinin hazirlanmasini saglamak,

73.

I¢ Kontrol eylem plani1 hazirlik islemlerinin gerceklestirmesini saglamak,

74.

Kalite birim sorumlusu olarak, kaliteyle ilgili islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,

75.

Amirlerce verilecek diger benzeri isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIiKLER:

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu,

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

5510 Sayili Kanun,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
6245 Sayil1 Harcirah Kanunu,

5502 Sayil1 Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu.
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