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Gorevin Tanimi

Baskanliktaki gerekli tum faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yudrutilmesi amaciyla
Personel Daire Baskanligi Egitim ve Ozliik isleri 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 isbirligi icinde ¢alismalarini saglamak; aralarinda goérev dagilimini yapmak ve calismalari 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. Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve lizumlu bilgileri edinebilmesi i¢in egitim ve diger yollarla gelistiriimesini saglamak; bu konudal
calismalar yaparak girisimlerde bulunmak.

18. Universite Ust ydnetimi tarafindan planlanan hedeflere ulagmasina katkida bulunmak lzere gérev alaniyla ilgili konularda kendini
yetistirmek.

19. Birimlerden ve personelden gelen istek ve onerileri degerlendirerek ¢éziim yolu bulmak veya Ust yonetime aktarmak.

20. Her takvim yili baginda pasaport talep formlarini imzalamaya yetkili kilinan Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel Sekretere ait imza
Orneklerinin ilgili makamlara génderilmesini saglamak.

21. Universitede gérev yapmak (izere agiktan atanan aday memurlarin hizmet igi egitimlerinin diizenlenmesini saglamak.

22. Universitemize atanan personelin ézlilk dosyasinin agilmasini saglamak.

23. Universitemize atanan ve ayrilan personelin ézliik dosyalarinin bagka kurumlardan istenilmesi ve génderiimesini saglamak.

24. Hizmet birlestirme islemleri igin Sosyal Guvenlik Kurumu yazismalarinin yapilmasini saglamak.

25. Universitemiz personelinin emeklilik islemlerinin yapiimasini saglamak.

26. Personele hizmet belgesi ve sicil 6zetinin diizenlenmesini saglamak.

27. Belge talepleri islemlerini (Goérev Belgesi, ilgili Makama Belgesi, vb.) yaptirmak.

28. Yurtigi ve Yurtdisi yillik izinlerinin takibinin yapilmasini saglamak.

29. Mal Bildirim Beyannamelerinin takibini saglamak.

30. Disiplin cezalarinin YOKSIS ve e-devlet sistemlerine girislerinin yapilmasini saglamak.

31. Bagkanhigin Yillik Faaliyet Raporlarinin hazirlanarak ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

32. Personel Daire Baskanligi web sayfasi ve elektronik veri akigini takip etmek.

33. Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan hizmete sokulan HITAP Online Hizmet Takip Programi verilerinin sisteme giriimesi ve giincel
tutulmasini saglamak.

34. Sosyal Giivenlik Kurumu MOSIP Bilgi Sistemi (izerindeki Ek Karsiliklar ve Faturali Alacaklarin takibi ve édeme evraklarinin
hazirlanmasini saglamak.

35. Personel Daire Baskanligi idari personeli ve Rektorlik birimi akademik personelinin SGK ise giris ve isten ayrilma bildirimlerini yapmak.
36. Personel faaliyetlerinin yirGtilmesi igin gerekli personel ihtiyaci konusunda goriis ve onerilerini ist makamlara iletmek.
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Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

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

38. Personel Daire Bagkanliginin Gergeklestirme Gorevlisi islemlerini yiritmek.

39. Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yuritmek.

40. Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecedi dider isleri is saghgi ve givenlidi kurallarina uygun olarak|
yapmak.

41. Amirlerince verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. 657 Sayili 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 gorev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gorev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak amaciyla
revize edilecektir.

...... [ovooid ...

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