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GOREV TANIMI FORMU Sayfal/1l
Gorev Unvani: Egitim ve Ozluk Isleri 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 Bagkanhi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Egitim ve OzIik isleri Subesi
islemlerini mevzuatta belirtilen sekilde yuriutmek.

Gorevin Sorumluluklar ve Yetkileri

1. Personelin gerekli nitelikleri kazanmasi ve lizumlu bilgileri edinebilmesi i¢in egitim ve diger yollarla gelistiriimesini saglamak; bu konuda
calismalar yaparak girisimlerde bulunmak.

2. Universite st yonetimi tarafindan planlanan hedeflere ulagmasina katkida bulunmak lzere gérev alaniyla ilgili konularda kendini
yetistirmek.

3. Birimlerden ve personelden gelen istek ve onerileri degerlendirerek ¢ézim yolu bulmak veya Ust yonetime aktarmak.

4. Her takvim yili basinda pasaport talep formlarini imzalamaya yetkili kilinan Rektoér, Rektdr Yardimcilari ve Genel Sekretere ait imza
6rneklerini ilgili makamlara yazili olarak géndermek.

5. Universitede gorev yapmak lizere agiktan atanan aday memurlarin hizmet ici egitimlerinin diizenlenmesi islemlerini yapmak.

6. Universitemize atanan personelin ézlilk dosyasini agarak, evrak akigini yapmak.

7. Universitemize atanan ve ayrilan personelin 6zliik dosyalarinin bagka kurumlardan istenilmesi ve génderilmesi islemlerini yapmak.

8. Hizmet birlestirme iglemleri i¢in Sosyal Glvenlik Kurumu yazigmalarini yapmak.

9. Universitemiz personelinin emeklilik islemlerini yapmak.

10. Personele hizmet belgesi ve sicil 6zeti belgelerini diizenlenmek.

11. Belge talepleri islemlerini (Gérev Belgesi, iigili Makama Belgesi, vb.) yapmak.

12. Yurtici ve Yurtdisi yillik izinlerin takibini yapmak.

13. Mal Bildirim Beyannamelerinin takibini yapmak.

14. Disiplin cezalarinin YOKSIS ve e-devlet sistemlerine girislerini yapmak.

15. Bagkanhgin Yillik Faaliyet Raporlarini hazirlayarak ilgili birimlere géndermek.

16. Personel Daire Baskanligi web sayfasi ve elektronik veri akisini takip etmek.

17. Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan hizmete sokulan HITAP Online Hizmet Takip Programi verilerini sisteme girmek ve giincel tutmak.

18. Sosyal Giivenlik Kurumu MOSIP Bilgi Sistemi lizerindeki Ek Karsiliklar ve Faturali Alacaklarin takibi ve ddeme evraklarini hazirlanmak.
19. Personel Daire Baskanlidi idari personeli ve Rektorliik birimi akademik personelinin SGK ise giris ve isten ayrilma bildirimlerini yapmak.
20. Personel faaliyetlerinin ylritulmesi icin gerekli personel ihtiyaci konusunda goris ve 6nerilerini st makamlara iletmek.

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

22. Bagl bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegdi diger isleri is saghgi ve glvenligi kurallarina uygun olarak
yapmak.

23. Amirlerince verilecek benzeri gorevleri yapmak.

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 dizeyine ve kabiliyete sahip olmak.

4. En az temel igletmen seviyesinde bilgisayar kullanabilmek.

5. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

6. Birimin islemlerine iligkin 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.
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