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Gorev Unvani (2)

PERSONEL DAIRE BASKANLIG! idari Personel Ozliik

. Sayfa /01
Isleri Birimi Personeli via/

idari Personel Ozliik Takip Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Sube Mdirl,Daire Baskani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Memur

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Universitemiz idari personelinin her tiirlii 6zliik is ve islemlerini yaparak veri sistemlerine islemek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* EBYS uizerinden gelen ve giden evraklarin is ve islemlerini yaparak sonuglandirmak.

* Kadro iptal, ihdas ve degisiklik islemlerinin birimler bazinda hazirlamak, ve sonuglanan degisikliklerin sistem kayitlarina, kadro
defteri kayitlarina ve kisi 6zliik dosyalarina eklemek.

* Agiktan atama islemlerini yapmak.(KPSS, 3713 S.K., 2828 S.K., 6zellestirme kapsaminda ve 657 S.K. 53. md ile 92. md)

* idari personellerin kurum igi ve kurum disi gérevlendirme islemlerini yapmak.

* Universite idari personelin aylik derece yiikselmesi, kademe ilerlemesi ve kidem ilerleme islemlerini yapmak.

* Naklen atanmak isteyen ve naklen gitmek isteyen personelin yazigma ve onay islemlerini hazirlayarak takibini yapmak.

* Atamas! yapilacak olan personellerin Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasinin yapilmak iizere diizenlenen formun ilgili il
Emniyet Miidiirliiklerine génderilerek takibinin yapilmasi.

* Maliye Bakanligi, Devlet Personel Bagkanhgi E-uygulama ve Maliye Bakanhg E-Biitce araciligi ile {i¢ ayda dolu ve bos kadro
durumlarinin veri girislerini yapmak.

* AKUPER-HITAP-YOKSIS Sistemlerine galisan personellerin giincel kadro durum giriglerini yapmak.

* Personelin ilk ise baglamasinda, sonu 0 ve 5 ile biten yillarda mal bildirim formu istenilmesi.

* Aday memur islemleri ve asalet tasdik edilmesi.

* Her mali yili basinda yan deme ve 6zel hizmet tazminat cetvellerinin listelerini birimler bazinda hazirlayarak Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina sunulmasini saglamak.

* Universitemiz idari Personelinin sigorta, bag-kur ve askerlik hizmetlerinin degerlendirme islemlerini yapmak

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen sartlari tagimak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

idari Personel Ozliik Takip Personeli

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Mudur

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 26 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir
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Gorev Unvani (2)

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI idari

idari Personel Ozliik Takip Personeli Lo PR )
Personel Ozllk Isleri Birimi Personeli

Sayfa / 02

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Sube Mdirl,Daire Baskani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Memur

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Universitemiz idari personelinin her tiirlii 6zliik is ve islemlerini yaparak veri sistemlerine islemek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Personelin dogum yardimi basvuru islemleri.

* idari personelin 6grenim degisikligi nedeniyle intibaklarinin yapilmasi.

* idari personelin istifa, 6liim, emeklilik, onaylarini almak ve personel veri sistemlerine ayrilislarini islemek.

* Sozlesmeli personelin 6zliik is ve islemlerini takip ederek verileri sistemlere islemek

* idari personelin yabanci dil tazminatina iliskin dilekge ve sinav sonug belgelerine gore islemlerini yapmak.

* Universite idari personelinin 8 yilda bir verilecek kademe ilerlemelerini ay bazinda yapmak

* jdari personelinin iicretsiz izin onaylarini almak ve askerlik hizmetine iligkin isten ayrilis, ise baslatilma, iicretsiz dogum izninden
doénenlerin intibak ve bor¢glanmaya dair is ve islemlerini yapmak.

* Universite idari personelinin belge taleplerinin (ilgili makama, hizmet cetveli v.s.) islemlerini yapmak.

* Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi sinavi kapsaminda kadrolarin belirlenmesi, basvuru taleplerin uygunlugunun kontrolii
kapsaminda yardimci olmak ve yapilan sinav neticesinde atanmaya hak kazanan kisilerin atamalarini yapmak.

* Universite birimlerinin yapmis oldugu ihaleleri alan firma ve sahislarin Giivenlik Sorugturmasi ve Arsiv Aragtirmasinin ilgili Emniyet
Miidurluklerine gonderilerek takibini yapmak.

* Personel Daire Bagkanhginda kismi zamanli 6grenci statiisiinde ¢alisacak 6grencilerin alim islerini yaparak aylk puantajlarini takip
etmek.

* Siirekli isci alimi veri sistemlerine islenmesi ve takiplerinin yapilmasi.

* Yukarida sayilan gérevlerden idari Personel Sube Miidiirii ve Personel Daire Baskanina karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen sartlari tagimak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

idari Personel Ozliik Takip Personeli

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Mudur

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 26 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmistir




