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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI idari Personel Sube

Sayfa /01
Madurlugi Personeli via/

Gorev Unvani (2) |idari Personel Sube Mudiirii

Ust Yonetici

R Daire Bagkani,
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4) idari Personel Sube Miidiirligii Personeli

Vekalet Eden (5) |Sube Muddri

Gorevin Kisa

Universitemiz idari personelinin her tiirlii 6zliik bilgisinin takibi.
Tanimi (6)

* Universitemiz idari personelinin yan 6deme ve 6zel hizmet tazminati cetvellerinin hazirlanmasini saglamak.

* Agiktan, oziirlii, 6zellestirme, Terérle Miicadele Kanunu kapsaminda ve korunmaya muhtag ¢ocuklardan personel alim islemlerini
yapilmasini saglamak.

* idari personel planlamasi ile ilgili galismalar yaparak, bunlari degerlendirilmek lizere amirlerine sunmak.

* Kadrolarin takibi kontrolii ve giincellenmesi.

* Kadro iptal, ihdas ve degisiklik islemlerinin yapilmasinin saglanmasi.

* personelin Ozliik haklarinin korunmasinda gerekli hassasiyetin gosterilmesinin saglanmasi.

Gorev, Yetki

* Personelin aylik derece yiikselmesi, kademe ilerlemesi ve kidem ilerleme igslemlerinin yapilmasinin saglanmasi.
ve Sorumliklar (7)

* jdari personelin kadro derecelerinin incelenerek, kadro derecelerinin son kademesinde olanlar igin uygun kadro dereceleri teklif
etmek.

* Birimlerden gelen evraklarin incelenerek gerekli islemlerin yapilmasi igin ilgili personele sevki.
* Personelin galismalarinin en verimli sekilde yiiriitulip gerceklestirilmesi igin, is dagihminda denge ve esneklik saglamak; bu amagla
kadrosunun is boliimiinii ve ¢galisma diizenini belirlemek; alt gruplari izlemek ve koordine etmek.

* Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli aciklamalarda bulunarak yol géstermek, bu amagla gerektiginde yardim ve 6nerilerde
bulunmak.

* Her 3 ayda bir Devlet Personel Bagkanligi ile e - biitce sistemi {izerinden dolu-bos kadro durumlari ile, ayrilan-atanan ve unvan
degisikligi yapan idari Personel ile ilgili formlarin diizenlenmesini saglamak.

* Universitemiz idari Personelin gorevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini yapilmasini saglanmasi

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

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

....... y [y -

Gorev Unvani

idari Personel Sube Midiiri

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel icin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 22 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Gorev Unvani (2) |idari Personel Sube Miidiirii PERSONEL DAIRE BASKANLIGI |dari sayfa /02

Personel Sube MudurlGgu Personeli

Ust Yonetici

S Daire Bagkani,
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4) idari Personel Sube Miidiirligii Personeli

Vekalet Eden (5) |Sube Muddri

Gorevin Kisa

Universitemiz idari personelinin her tiirlii 6zliik bilgisinin takibi.
Tanimi (6)

* Universitemiz idari Personelinin sigorta, bag-kur ve askerlik hizmetlerinin degerlendirilme islemlerinin yapilmasinin saglanmasi.

* Giyim yardimi listelerinin hazirlanmasi ve ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

* Aday memurlarin egitiminin gercgeklestirilmesi koordine etmek.

* Degisen Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin birimlere bildirilmesi birimlerin bilgilendirilmesinin saglanmasi yorumlanmasi.

* Personel ile ilgili diger biitiin iglerin takibi.

* idari Personel Sube Miidiirligtindeki evraklarin arsivienmesinin saglanmasi.

Gorev, Yetki * Sosyal Giivenlik Kurumu web sitesine (HITAP) géreve baslayan ve ayrilan personel ile istenilen diger bilgi girisinin yapilmasinin
ve Sorumliklar (7) |saglanmasi.

* Kalite politikasi ve kalite hedeflerinin idari Personel Sube Miidiirliigii icerisinde anlagilmasi ve benimsenmesinin saglanmasi

* Goérevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

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

Gorev Unvani

idari Personel Sube Midiiri

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel icin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 22 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir



