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GOREV TANIMI FORMU Sayfal/2
Gorev Unvani: Idari Personel Subesi Personeli
Ust Birim Adr: Rektorliik
Birim Adi Personel Daire Bagkanlgi

Ust Yonetici/Yoneticileri [Rektdr, Genel Sekreter, Daire Baskani, Sube Miidiiri

Bagh Alt Unvanlar -

Vekalet Eden -

Gorevin Tanimi

Konya Teknik Universitesi Personel Daire Bagkanligi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Idari Personel Subesi islemlerini
mevzuatta belirtilen sekilde yuritmek.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Tim idari personelin agiktan, naklen ve yeniden atama kararnamelerini dizenlemek.

2. Idari personelin aylik terfi onaylarini listeler halinde diizenleyerek ilgili birimlere géndermek.

3. Universitede gérev yapan idari personelin 8 yillik disiplin durumuna bakarak terfi degerlendirmesi yapmak.

4. idari personelin kadro derecelerinin incelenerek, kadro dereceleri tikanik durumda olanlarin tenkislerinin yapiimasini saglamak amaciyla
gerekli islemleri yapmak.

5. idari personelin bos-dolu kadro durumunun istatistiklerinin yapilmasini yapmak, bu bilgileri elektronik ortamda Devlet Personel Baskanligi
ve Hazine ve Maliye Bakanligina 3 aylik periyotlarda géndermek.

6. Universitede goérev yapmak (izere agiktan ve yeniden atanacak idari personeller i¢in atama izinlerinin alinmasi, KPSS ile agiktan atama
yapilacak kadrolarin ilaninin Devlet Personel Baskanligina bildiriimesi islemlerini yapmak.

7. Universitede goérev yapmak iizere agiktan atanan aday memurlarin adaylik kaldirma islemlerini yapmak.

8. Personelin 6zlik igleriyle ilgili evraklari incelemek, ilgili mevzuata gére islemi sonuglandirmak; devam ve izinlerini izlemek, gerektiginde
uyarilarda bulunmak.

9. idari personellerin Rektérliik birimlerinde veya kurum disinda belirlenen ihtiyag dahilinde géreviendirme yazilarini hazirlamak ve onay|
makamina sunmak.

10. Universitemiz idari personelinin pasaport talep formlarinin onaylatiimasi islemlerini yapmak.

11. Universitemizden naklen giden veya gelen idari personelin muvafakat islemlerine iliskin yazismalari yapmak.

12. 2547 sayili Yiiksekégretim Kanununun 13/b-4 maddesi uyarinca Universitemiz idari personelinin gérevlendirme yazigmalarini yapmak.
13. idari personelin istifa ve kadro bosaltma onay islemlerini yapmak.

14. idari personelin askerlik islemlerine iliskin onay yazismalarini yapmak.

15. idari personelin dogum izni ve (icretsiz izin onay islemlerine iliskin yazismalari yapmak.

16. Idari personelin intibak (doktora, yiiksek lisans, avukatlik staji, lise 6grenim siiresi vs.) islemlerini yapmak.

17. RektorlUk birimlerinde gorev yapan personelin yurtici ve yurtdisi gérevlendirilmelerinde Rektorlik OLUR yazisini yazmak.

18. Universitemize atanacak idari personelin giivenlik sorugturmasi islemlerine iliskin yazigmalari yapmak.

19. Universitemizden ayrilan ve Universitemize atanan idari personelin Strateji Gelistrme Daire Bagkanh§i ve diger birimlere bildirilmesi
islemlerini yapmak.

20. Yiksekogretim Kurulu Bagkanhgi ve diger kurumlar tarafindan istenilen istatistiki verileri olusturarak ilgili Kurumlara gondermek.

21. Personel faaliyetlerinin ylritulmesi icin gerekli personel ihtiyaci konusunda goris ve 6nerilerini st makamlara iletmek.

22. Universite st yénetimi tarafindan planlanan hedeflere ulagsmasina katkida bulunmak lzere gérev alaniyla ilgili konularda kendini
yetistirmek.

23. Siirekli isgi ve Sdzlesmeli Personel (4/B) ihtiyacina gére, Cumhurbaskanhigi ve ilgili Kurumlardan kadro talep etmek, kullanma izinlerini
almak, ilan etmek, ise baslama islemlerini yapmak, sézlesmelerini yenilemek ve istatistiki verileri hazirlamak.

24. Daimi kadrodaki iscilerin 6zlik islemlerini takip etmek, s6zlesmelerini yenilemek, kadrolari tutmak ve istatistiki verileri hazirlamak.

25. Engelli, gazi ve sehit yakini, korunmaya muhtag ¢ocuklarin istihdami ile Terérle Micadele Kanununa gére istihdam islemlerini yapmak.
26. Kadrolu isgilerin ISKUR ile ilgili yazisma ve veri girislerini yapmak.

27. Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlariyla ilgili islemleri yapmak.

28. Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi gercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yuritmek.

29. Bagl bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegdi diger isleri is saghgi ve guvenligi kurallarina uygun olarak
yapmak.

30. Amirlerince verilecek benzeri gérevleri yapmak.
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Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

3. Faaliyetlerini yerine getirebilecek gerekli 6grenim diizeyine ve kabiliyete sahip olmak.

4. En az temel igletmen seviyesinde bilgisayar kullanabilmek.

5. Gorevinin gerektirdigi duzeyde is deneyimine sahip olmak.

6. dari Personel islemlerine iliskin gerekli mevzuata hakim olmak; mevzuati takip etmek, ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

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

...... loooodo.

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yt')n_etici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
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