GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Personel Daire Baskanligi/idari Personel Birimi
STATUSU [ X1 MEMUR [1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI
GOREVi BILGISAYAR ISLETMENI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
YON%?&%/;?)EE%T:})L%%U idari Personel Birimi Sefi, Idari Personel Birimi Sube Miidiiri, Daire Bagkant,
Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Universitemiz idari ve sozlesmeli personelinin tayin, atama, 6zliik, gérevlendirme, intibak ve emeklilik
islemleri vb. isleri yapmak, yapilmasini saglamak ve denetlemek.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Idari ve sozlesmeli personelin ozliik haklarina iliskin is ve islemlerini ilgili kanun, mevzuat ve
yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirmek, gerekli hallerde ilgili kurumlar ile baglanti kurmak ve
yazigmalar yapmak.

Universiteye atanacak kisilerin aciktan ve naklen atama ile géreve baslama islemlerinin takibini

yapmak; birim ve unvan degisikliginden kaynaklanan atama ve gérevlendirmelere iligkin is ve islemleri
ylriitmek.

Sozlesmeli personelin tip s6zlesmelerini, istihdam, 6zliik ve gérevlendirme vb. islemlerini yapmak.
Sozlesmeli personelin memur kadrosuna gegis islemlerini yapmak.

Birimimiz idari ve s6zlesmeli personelinin hak sahipligine iliskin SGK’nin tescil islemleri boliimiinden
giris ve ¢ikis islemlerini yapmak.

Idari personele ait HITAP girislerini yaparak, ozliik bilgilerinde meydana gelen degisikliklerin
dogrulugunu ve yapilip yapilmadigini takip etmek, eksik bilgileri tamamlamak.

Adaylig1 kaldirilacak olan memurlarla ilgili is ve islemleri yapmak ve takibini saglamak.

Idari personelin terfileri ile dolu kadro degisikliginden kaynaklanan terfilerine iliskin is ve islemleri
yapmak.

Idari personelin hizmet cetvellerini diizenlemek.

Idari personele 8 yilda bir verilecek kademe ilerlemesi islemlerini yapmak.

Idari personelin daha énce ¢alismis olduklar1 hizmetlerinin degerlendirilmesi ile dgrenimlerine
iliskin intibak islemlerini yapmak.

Idari personelin vekalet islerine iliskin is ve islemleri yapmak.

Idari ve sézlesmeli personelin kurumici gorevliendirmelerine iliskin is ve islemleri yapmak.

Idari ve s6zlesmeli personelin yurtici ve yurtdisi gérevlendirmelerine iliskin is ve islemleri yapmak ve
personel otomasyon sistemine (PEOS) islemek.

Idari ve sozlesmeli personelin gecici gérevlendirme ile ilgili is ve islemlerini yapmak.

Idari ve sizlesmeli personelle ilgili bilgi edinme ve dagitimli yazilar ile duyurulara iliskin is ve islemleri
yapmak.

Idari ve sozlesmeli personelin askerlik tehir islemlerini yapmak.

Idari ve sozlesmeli personelin ayliksiz/iicretsiz izin ile ilgili ézliik, intibak ve borglanmaya dair is ve
islemlerini yapmak.

Idari ve sozlesmeli personelin refakat (alt: aya kadar) iznine iliskin is ve islemleri yapmak.

Birimimiz idari personelinin almis olduklar1 saglik raporlarinin sihhi izne ¢evrilmesi iglemlerini yapmak.
Idari ve sézlesmeli personelin almis oldugu yillik, mazeret, sihhi izin ve hasta sevk formlarini inceleyerek|
arsive gondermek.

Hakkinda inceleme baslatilan/sorusturma agilan idari ve sozlesmeli personele iligkin
inceleme/sorusturma yazist ile bilgi ve belgeleri incelemeciye/sorusturmaciya elden teslim etmek.
Inceleme/Sorusturma islemi tamamlanan dosyalar dizi pusulasina gére kontrol edip Egitim Arsiv




Sicil Birimine elden teslim etmek.

Istifa eden, miistafi sayilan, naklen giden veya gelen idari personelin ézliik dosyalarmin teslim almak ve
gondermek.

Gorev yapan idari personel ile emekliye ayrilan, istifa eden ve miistafi sayilan personele iligkin is ve
islemleri yapmak. (hizmet cetveli, pasaport, ilgili makama ve belge talebi vb.)

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarmn her tiirlii hasara karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemeyi yerinde, ekonomik ve
verimli kullanmak.

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

Bagli oldugu yonetici/iist yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Bilgisayar Isletmeni yaptig1 is ve islemlerden dolay: Idari Personel Birimi Sefi, Idari Personel Birimi
Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahisma Ortam Kapali alan.

b) is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az 6n lisans mezunu olmak; Isletme, iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y 6netimi vb.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGIiTIMLER

Alan ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.*

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYIi

Gerekmiyor.

4) GEREKLI HiZMET SURESI

Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gecerlidir.

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretiny

5) OZEL NiTELIKLER

e  Arastirmaci.
o  Giivenilir.
e  Sorunlara pratik ¢oziimler iiretebilen.
e  Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
e Dikkatli.
e  Gizlilige 6nem veren.
Bu dokumanda ag¢iklanan gérev tantmumi okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyadi:
Tarih imza
cedeeadd.n.
ONAYLAYAN
(Daire Bagkan)
Tarih imza




