GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Personel Daire Baskanligy/Idari Personel Birimi
STATUSU [ X1 MEMUR [1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF
GOREVi SEF
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
v ONllgzl”?IéCIIJ/IY](;)g{EJ}JITE})LIIJZGRIU Idari Personel Birimi Sube Miidiirii, Daire Bagkan1, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Idari Personel Birimine bagli personel

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Universite idari personelinin tayin, atama, ozliik, gérevlendirme, intibak, emeklilik vb. islemlerinin

yapilmasini saglama ve denetleme fonksiyonunun yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Universite idari ve 4/B sozlesmeli personelin tayin, atama, ozliik, gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.
islemlerinin yapilmasini saglama ve denetleme fonksiyonunu yerine getirmek.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

Universitenin idari personelinin agiktan, naklen atama ve géreve baglama islemlerinin takibini

saglamak; naklen atanacak idari personel i¢in kurumlarindan muvafakat istemek. Universite icinde

birim ve unvan degisikliginden kaynaklanan atama ve gorevlendirmelere iliskin is ve islemleri
yluriitmek.

Universitenin idari personelinin mal bildirim islemlerinin takibini saglamak.

Universite idari personeline ait Hizmet Cetvellerinin diizenlenmesini saglamak.

657 sayili Kanunun ilgili hiikiimleri geregi, kidem yillar1 itibari ile 6denecek kidem ayliginin tespitine
esas olmak tizere bulunduklart kadronun son kademesinde bulunan idari personelin kidem terfilerinin
yapilmasini saglamak.

Ilgili Kanun hiikiimleri uyarinca iicretsiz izin, istifa ve askerlik hizmeti ile bor¢lanma talebinde bulunan
idari personelin islemlerinin yapilmasini saglamak.

Universite idari personel alimlarina yénelik is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Universite idari personelinin 8 yilda bir verilecek kademe ilerlemelerinin yapilmasini saglamak.
Stajyerligi kaldirilacak olan aday memurlarla ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Universite idari personeline iliskin bilgi edinme biriminden gelen yazilara cevap verilmesini

saglamak.

Rektorlige bagl birimlerden idari personelin almis oldugu yillik, mazeret, sihhi izin ve hasta sevk
formlarinin inceleyerek arsive gondermek.

Istifa eden, naklen giden veya gelen idari personelin 6zliik dosyalarmi teslim almmasmi ve
gonderilmesini saglamak.

657 sayili Kanunun 36. maddesinin Ortak Hiikiimler Boliimiiniin ilgili maddeleri geregince bir iist
Ogrenim ya da birden fazla iist 6grenimi bitiren personelin 6grenim degerlendirmelerinin yapilmasi ile
goreve baglamadan 6nce Sosyal Sigortalar Kurumu ile Bag-Kur'a bagli hizmetleri bulunan ve bunu
emeklilik hizmetleriyle birlestirilmesini talep eden idari personelin hizmet birlestirme islemlerinin
(intibak) yapilmasini saglamak.

Emekli olan ve istifa eden personele iliskin is ve igslemlerinin yiiriitiilmesini saglamak (pasaport, ilgili
makama, dosyalarindan belge talebi, bilgi edinmeden emekli personelin istedigi bilgiler vb.)

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karst korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Sef yaptig1 is ve islemlerden dolayr Idari Personel Birimi Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel
Sekretere ve Rektore karst sorumludur.




e Birimimiz tarafindan planlanan kalite siireglerinin; gerekli altyapinin olusturulmasi, gelistirilmesi ve
stirdiiriilebilirliginin saglanmasi kapsaminda, ilgili hazirlik, uygulama ve iyilestirme asamalarmin etkin bir
sekilde desteklenmesi ve yiiriitiilmesi ile ilgili islemleri yapmak.

e Idari personel gegici goreviendirme islemlerini yiiriitmek. (375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname’nin
Ek 25. Madde ve kurumlar arasi1 Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi’nin 5. Maddesi uyarinca)

e 4/ B sozlesmeli personelin memur kadrosuna gecirilmesi islemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde

yapmak.
3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA o
[ 1FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [1HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak; Isletme, iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y 6netimi vb.

2) GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYIi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tasimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NITELiKLER

Arastirmaci.

Giivenilir.

Sorunlara pratik ¢oziimler iiretebilen.
Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
Dikkatli.

Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda agiklanan gorev tantmimi okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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