Birim: Personel Daire Baskanligi

Gorev Ad: Sef (Idari Personel ve Egitim Sube Miidiirliigii)

Amiri Sube Miidiirii

Sorumluluk Alani: 124 sayili KHK’nmn 29. Maddesinde belirtilen gorevler
Gorev Devri: Sube Miidiirii

Universitemiz Idari personele iliskin dzliik islemleri ve hizmet i¢i egitim hizmetlerinin
Gorev Amacr: mevzuata uygun, zamaninda, dogru bir sekilde ve herhangi bir kesintiye ugramaksizin
yiirtitiilmesini saglamak.

e idari personel kadro iptal/ihdas islemlerini yiiriitmek,

e idari personel kontenjan isteme islemlerini yiiriitmek,

e idari personel dolu — bos kadro aktarim islemlerini yiiriitmek,

e idari personelin atama islemlerini yiiriitmek (KPSS ile agiktan atama, kurumlar arasi
naklen atama, istifa sonrasi yeniden agiktan atama, 2828 sayili kanun kapsamindaki
atamalar)

e idari personelin 2547 sayili kanun 13-b/4 kapsamindaki gérevlendirme islemlerini
ylriatmek,

e idari personelin kurum igi nakil islemlerini yiriitmek,

e idari personelin kurum igi nakil islemlerini yiriitmek,

e idari personelin 657 sayili kanun gére géreve baslama ve gérevden ayrilis islemlerini
ylriatmek,

e Aday memur egitimleri, sinavlari ve asalet tasdik islemleri stireglerinin yirutiilmek,

e Devlet Memurlarina verilecek izin ve istirahat raporuna iliskin usul ve esaslar
hakkindaki ydnetmelik hiikiimleri cercevesinde (Ucretsiz izin, yillik izin, mazeret izni,
refakat izni) izinlerin kullandiriimasi ve takibi islemlerini yiritmek,

e idari personelin istirahat raporlarinin personel bilgi sistemi izerinden takibi

Temel Is ve Sorumluklar islemlerini yuritmek,

e idari personelin intibak islemlerini yiiriitmek,

e idari personelin terfi islemlerini yiiriitmek,

e idari personelin askerlik islemlerini yiritmek,

e idari personelin emeklilik islemlerini yiiriitmek,

e idari personelin istifa islemlerini yiritmek,

e idari personelin Pasaport islemlerini yiritmek,

e idari personelin HITAP Sistemi {izerindeki tim islemleri yuriitmek,

e iscilerin her 3 ayda bir dolu/bos kadro bilgilerinin iSKUR sistemine veri giris
islemlerini ylrtutmek,

e 4/B s6zlesmeli personel, isci ilan ve atama islemlerini yaritmek

e idari personelin 0 ve 5'li yillarda ve mal artisi durumlarinda mal bildirim beyanlarini
alinmasi ve degerlendirme islemlerini yiiritmek,

e SGK sisteminde idari personelin géreve baslama/ayrilis, giris ve ¢ikis islemlerinin
yapilmasini saglamak, Kamu E-Uygulama Sistemi tizerinden idari personel kadro
bilgilerinin takip islemlerini yiriitmek,

e Kamu E-Uygulama Sistemi lizerinden her yilsonuna dogru dolu bos bos kadro
kontenjanlarinin degerlendirilerek talep islemlerini yiriitmek,




e Talep edilen idari personel kadro bilgilerinin Maliye Bakanhgi E-Blitge Sistemine
girislerinin yapilmasi islemlerini ylirtitmek,

e Goreve baslayan idari personelin PBS’ ye (Personel Bilgi Sistemi NETIKET) giris
islemlerinin yapilmasi islemlerini yliritmek,

e Acllan veya kapanan birime istinaden is yeri bildirgesi islemleri hakkindaki stireglerin
ylritilmesi, SGK Tescil Sistemi lizerinde giris islemlerinin yapilmasi islemlerini
ylriatmek,

e Kamu E. Sistemi lizerinde birim agma kapama islemlerini yiritmek,

e ic kontrol Uyum ve Eylem Plani cercevesinde birimimiz faaliyet alanlarina giren
islemlerin yapilmasinin ve raporlamasini ylritmek,

e idari personel 6zliik dosyalarinin arsiv kayitlarinin takibini yiiriitmek,

e idari personelin hizmet ici egitim faaliyetlerini yiritmek ve takip etmek,

e CBIKO sisteminde yer alan egitim verilerinin takibi ve raporlanmasi islemlerini
ylriatmek,

o Yiksekogretim kurumlari gérevde ylikselme ve unvan degisikligi yonetmeligi
hiklimlerine gore, unvan degisikligi sinav islemlerini ylritmek,

e Verilen gorevleri subenin diger personeli ile isbirligi icerisinde yuritmek,

e Kuruma yapilan is ve staj basvurularinin degerlendirilmesi ve yanitlanmasinin takibini
yapmak,

e Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saghg ve givenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Mudirlikece hazirlanan evraklara paraf atma yetkisi

e Kamu E-Uygulama ve E-Biitce sisteminde Universitemize iliskin verileri gérme,
verileri girme yetkisi

e SGK TESCIL sisteminde Universitemize iliskin verileri gérme, verileri girme yetkisi

e HiTAP sisteminde Universitemize iliskin verileri gérme, verileri girme yetkisi

e YOKSIS, CBIKO sisteminde Universitemize iliskin verileri gérme, verileri girme
yetkisi

e Universitemiz Personel Otomasyon sisteminde Universitemize iliskin verileri
gorme, verileri girme yetkisi

e Universitemiz EBYS sisteminde evrak olusturma, silme, raporlama, havale etme vb.
yetkiler

Yetkileri:

e ilan ve Aday Basvuru Sistemine ilan girisi yapma ve aday ve jiri bilgilerini gérme yetkisi

Kurumda Cahsmaya Basladig: [11.12.2023
Tarih:
Birimimizde Cahsmaya

Basladig1 Tarih: 11.12.2023

Bu doklimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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