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Personel Daire Baskanligi Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI FORMU Sayfal/2
Gorev Unvani: Idari Personel Sube Muduru
Ust Birim Adr: Rektorliik
Birim Adi Personel Daire Bagkanlgi
Ust Yonetici/Yoneticileri |Rektdr, Genel Sekreter, Daire Baskani
Bagh Alt Unvanlar Birim Personeli
Vekalet Eden Gorevlendirilen Sube MUdiri veya Birim Personeli

Gorevin Tanimi

Baskanliktaki gerekli tum faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yudrutilmesi amaciyla
Personel Daire Baskanligi idari Personel Subesi islemlerinin yapiimasini saglamak.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Birim personeli arasinda igbdlimuni saglamak, gerekli denetim-g6zetimi yapmak.

2. Daire Baskani tarafindan verilen isleri; kanun tiiziik ve yonetmelikler gergevesinde yapmak ve yaptirmak.

3. Sube personelinin igbirligi icinde ¢aligmalarini saglamak; aralarinda gérev dagilimini yapmak ve ¢alismalari denetlemek suretiyle hizmetin
etkili ve aksamadan yiritilmesini saglamak.

4. Hizmetin gergeklestirimesinde personele yazili ve s6zli emirler vermek, verilen emirlerin takibini yapmak.

5. Astlardan gelen teklifleri degerlendirmek.

6. Personel arasinda koordinasyonu saglamak, mevzuatla verilen gérevleri ve yazismalari zamaninda, eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.
7. Gorev alanina giren konularda yasa, tuzik, yonetmelik ve taslaklari incelemek ve géris bildirmek, konularin sonuca baglanmasini ve
gereken iglemlerin yapilmasini saglamak.

8. Hizmetlerin gelistiriimesi ydninde uygulamada karsilagilan sorunlari ortadan kaldiracak tekliflerde bulunmak.

9. Subede yapilacak yazismalari kontrol etmek, parafe etmek ve Daire Bagkanina sunmak.

10. Gerekli gorulen hallerde sube personeline disiplin cezasi, taltif ve takdirname verilmesi igin teklifte bulunmak.

11. Gorevleri ile ilgili toplantilara katiimak.

12. Sube personelinin kilik-kiyafet, devam-devamsizlik vb. hususlarini denetlemek ve takip etmek.

13. Birim personelinin egitimini, yetistiriimesini saglamak ve onlari bir tist géreve hazirlamak.

14. Daire Bagkanliginin gérev ve sorumlulugunda bulunan islerle ilgili diger subelerle is birligi yapmak.

15. Birimde kullanilan malzemelerin talimatlara uygun olarak kullaniimasini ve korunmasini saglamaya yonelik tedbirleri almak.

16. Sube ile ilgili her tarll kayit ve dosyalama iglemlerinin yapilmasini saglamak.

17. Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan politikalar dogrultusunda, gérev yapan ve
yapacak olan personellere kadro tahsisine iliskin plan ve program hazirlayarak amirine sunmak.

18. Personel faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve butgeye uygun olarak gergeklestiriimesini saglamak; sorun ve sapmalar karsisinda
gerekli 6nlemleri almak veya alinmasi i¢in amirine bilgi vermek.

19. Tum idari personelin agiktan, naklen ve yeniden atama kararnamelerinin diizenlenmesini saglamak.

20. idari personelin aylik terfi onaylarinin listeler halinde diizenlenmesini saglamak.

21. Idari personelin 8 yillik disiplin durumuna bakarak terfi degerlendirmesinin yapilmasini saglamak.

22. idari personelin kadro derecelerinin incelenerek, kadro dereceleri tikanik durumda olanlarin tenkislerinin yapilmasini saglamak amaciyla
gerekli islemleri yaptirmak.

23. Idari personelin bos-dolu kadro durumunun istatistiklerinin yapilmasini koordine etmek; bu bilgilerin elektronik ortamda Devlet Personel
Bagkanlidi ile Hazine ve Maliye Bakanligina 3 aylik periyotlarda génderilmesini saglamak.

24. Universitede gérev yapmak lizere aciktan ve yeniden atanacak idari personeller igin atama izinlerinin alinmasi, KPSS ile acgiktan atama
yapilacak kadrolarin ilaninin Devlet Personel Baskanligina bildiriimesini koordine etmek.

25. Universitede gérev yapmak (izere agiktan atanan aday memurlarin adaylik kaldirma islemlerinin takibini yapmak.

26. Personelin 0zlik isleriyle ilgili evraklari incelemek, uygun olanlari imzalamak, ilgili mevzuata gore islemi sonuglandirmak; devam ve
izinlerini izlemek, gerektiginde uyarilarda bulunmak.

27. idari personellerin Rektérliik birimlerinde veya kurum disinda belirlenen ihtiyag dahilinde géreviendirmelerini hazirlamak ve onay
makamina sunmak.

28. Universitemiz idari personelinin pasaport talep formlarinin onaylatilmasi islemlerinin yapiimasini saglamak.

29. Universitemizden naklen giden veya gelen idari personelin muvafakat islemlerine iliskin yazismalarin yapiimasini saglamak.

30. 2547 sayili Yiksekdgretim Kanununun 13/b-4 maddesi uyarinca Universitemiz idari personelinin gérevliendirme yazismalarinin
yapillmasini saglamak.

31. Idari personelin istifa ve kadro bosaltma onay islemlerinin yapilmasini saglamak.

32. idari personelin askerlik iglemlerine iliskin onay yazigmalarinin yapiimasini saglamak.

33. idari personelin dogum izni ve Uicretsiz izin onay islemlerine iliskin yazismalarin yapiimasini saglamak.

34. idari personelin intibak (doktora, yiiksek lisans, avukatlik staji, lise 6grenim siiresi vs.) islemlerinin yapiimasini saglamak.
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Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

35. Rektorluk birimlerinde gorev yapan personelin yurtigi ve yurtdisi gorevlendirilmelerinde Rektérlik OLUR yazilarinin hazirlanmasini
saglamak.

36. Universitemize atanacak idari personelin giivenlik sorusturmasi igslemlerine iliskin yazismalarin yapilmasini saglamak.

37. Universitemizden ayrilan ve Universitemize atanan idari personelin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ve diger birimlere bildiriimesi
islemlerinin yapilmasini saglamak.

38. Yuksekogretim Kurulu Baskanligi ve diger kurumlar tarafindan istenilen istatistiki verilerin olusturulmasini ve ilgili Kurumlara
gdénderilmesini saglamak.

39. Personel faaliyetlerinin yiritilmesi igin gerekli personel ihtiyaci konusunda goris ve onerilerini Ust makamlara iletmek.

40. Universite Ust yénetimi tarafindan planlanan hedeflere ulasmasina katkida bulunmak izere gérev alaniyla ilgili konularda kendini
yetistirmek.

41. Surekli Isgi ve Sdzlesmeli Personel (4/B) ihtiyacina gére, Cumhurbaskanligi ve ilgili Kurumlardan kadro talep edilmesi, kullanmal
izinlerinin alinmasi, ilan iglemlerinin yapilmasi, ise baglama islemlerinin yapilmasi, sozlesmelerinin yenilemesi ve istatistiki verilerin
hazirlanmasini saglamak.

42. Daimi kadrodaki iscilerin 6zlik islemlerini takip etmek, kadrolari tutmak ve istatistiki verileri hazirlamak.

43. Engelli, gazi ve sehit yakini, korunmaya muhta¢ cocuklarin istihdami ile Terérle Micadele Kanununa gore istihdam islemlerinin
yapilmasini saglamak.

44. Kadrolu iscilerin ISKUR ile ilgili yazigsma ve veri giriglerinin yapiimasini saglamak.

45. Gorevde yikselme ve unvan degisikligi sinavlariyla ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

46. Personel Daire Baskanliginin Gergeklestirme Gorevlisi igslemlerini yiratmek.

47. Gorevi ile ilgili stiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yuritmek.

48. Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegdi dider isleri is saghgi ve glvenlidi kurallarina uygun olarak
yapmak.

49. Amirlerince verilecek benzeri gérevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
3. En az fakilte mezunu olmak.

4. Gorevi ile ilgili mevzuati bilmek.

5. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak amaciyla
revize edilecektir.

...... loooido.

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Y6n_etici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
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