GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Personel Daire Bagkanlhg1
STATUSU [ X1 MEMUR [1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI DAIRE BASKANI
GOREVi DAIRE BASKANI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
YON]ISE?I%IIJ/I\((%E{EI'IFJI?I)LIIJE(;}I Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi ve Rektor
ASTLARI Daire Bagkanlig1 Personeli

A. GOREV/IiSLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Ilgili Mevzuat cercevesinde, Universitede insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapilmasi, personel ve dzliik haklar konularindaki gérevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi,
koordine edilmesi ve denetlenmesi.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak.

Kanunlar ve yetkiler ¢ergevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.

Daire Bagkanlhigimin ¢alismalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.

Daire Baskanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb.’ye katilimini saglamak.

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

Daire Baskanlhiginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Daire Bagkanligina bagh birimler arasinda koordinasyonu saglamak, birimlerin igbirligi ve uyum
igerisinde ¢alismasini temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozmek.

Daire Bagkanlig1 personelinin 6zliik haklar1 konularindaki gorevleri saglikli, diizenli ve uyumlu bir
sekilde ytiriitmek, koordine etmek ve denetlemek.

Birim personelinin is analizine uygun caligtirilmasini saglamak.

Universitenin stratejik planma uygun birim stratejik planini hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is
ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Cumbhurbaskanligi Genel Sekreterligi, Cumhurbaskanligi Strateji Daire Bagkanligi, Maliye

Bakanligi, YOK vb. kuramlarin istedigi istatistiki bilgilerin veri girislerinin diizenli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

Her yil akademik ve idari dolu-bos kadrolarin iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece ve unvan degisikligi ile
ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Universite akademik ve idari personelinin kadro talep, ihdas, iptal vb. islemlerinin yapilmasi igin YOK,
Cumbhurbagskanligi Genel Sekreterligi ile goriigmelerde bulunmak.

Universitenin insan giicii, kariyer planlamasi ve personel politikasiyla ilgili caligmalar yapmak. Egitim-
ogretim hizmetlerinin saglikli bir sekilde yiiriitiilebilmesi igin ihtiya¢ duyulan &gretim elemanlarina
iligkin Universite birimlerinin goriislerini alarak, ilgili mali y1lda verilen atama kontenjanlar1 da dikkate
alinarak kadro ihtiyaglarinin karsilanmasi hususunda gerekli iglemlerin yapilmasini saglamak.

Birimlerin idari personel ihtiyacim belirlemek, giderilmesi yoniinde ¢alismalar yapmak.

Idari personelin hizmet dncesi, hizmet i¢i egitim, temel egitim, agiktan atama uyum egitimi ve gérevde
yilikselme egitimi programlarini diizenlemek ve uygulanmasini saglamak.

Akademik, idari ve 4/b sozlesmeli personelin atama, nakil, asalet tasdiki, gorevlendirme, emeklilik, istifa,
terfi, askerlik,




sthhi izin, disiplin cezasi gibi islemler ile pasaport, intibak, izin, iicretsiz izin, yurti¢i ve yurtdist
gorevlendirme, bilgi edinme, sicil 6zeti, hizmet belgesi, kimlik, e-posta, mal bildirimi vb. 6zliik
islemlerine iliskin taleplerin degerlendirilmesi, yazigma ve tahakkuk islemlerinin yapilmasi, ilgili
sistemlere (Personel Otomasyon Sistemi (PEOS), YOKSIS, Kamu E-Uygulama, HITAP, SGK, Tahakkuk
ve SAY-2000) islenmesi, glincellenmesi ve dosyalama islemlerinin yapilmasint saglamak.

Ogretim eleman: ilanma iliskin ilan kadrolarmn ilgili site ve Resmi gazete’de yayinlanmasini,
basvurularin alinmasini dosyalarin kontrolii ve jiiri iiyeleriyle gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.
Universite 6gretim iiyelerinin aciktan ve yeniden atama islemlerine esas olmak iizere akademik
faaliyetlerini igeren bilimsel yayin dosyalarmin Akademik Degerlendirme Kurulu (ADEK)’na
gonderilmesini ve gelen kurul raporlari neticesinde atama islemlerine baglanmasi i¢in birimlere gerekli
duyurularin yapilmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin agiktan atama, naklen atama, yeniden atama ve yiikselerek atanmasina
iliskin is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

Universite idari personelinin yasal mevzuat cercevesinde unvanl kadrolara atama islemlerinin
yapilmasint saglamak.

Universitedeki aday memurlarin Mevzuatta belirlenen adaylik egitimi ve siirecleri ile ilgili is ve
islemlerini yapilmasini saglamak.

Personel Daire Baskanliginda gorev yapan personelin saglik raporlarini sthhi izne ¢gevirmek ve sézlesmeli
personelin almig olduklar1 saglik raporlarinin ve tiim birimlerden gelen yillik izin, mazeret izni, saatlik
izin, hasta sevk formlar1 ve sihhi izin olurlarinin incelenerek arsive gonderilmesini saglamak.

Universite akademik ve idari personelinin iicretsiz izin ve askerlik hizmetine iliskin isten ayrilis, ise
baslatilma, intibak ve borglanmaya dair is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

Universite Akademik ve idari personelinin daha once calismis olduklart hizmetler ile 6grenim
degerlendirmesine iligkin intibak islemlerinin yapilmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin derece ve kademe terfilerinin onaylarimin alinmasim ve birimlere
dagitiminin yapilmasini saglamak.

Universite idari personelinin 8 yilda bir verilecek kademe ilerlemesi islemlerinin yapilmasini saglamak.
Akademik ve idari personele ait HITAP girislerinin yaptirilmasi, ézliik bilgilerinde meydana gelen
degisikliklerin dogrulugunun ve yapilip yapilmadiginin takip edilmesini, eksik bilgilerin tamamlanmasini
saglamak.

Universite akademik ve idari personelinin belge taleplerini (ilgili makama, hizmet cetveli, pasaport vb.)
degerlendirerek gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Birimleri ilgilendiren ve personele iliskin cevap verilmesi gereken konularda duyurularin yapilmasini ve
takibini saglamak.

Akademik, idari ve sdzlesmeli personelin personel kimligi ve e-posta taleplerinin degerlendirilerek, ilgili
kisilere dagitiminin yapilmasini saglamak.

Dekan, yiiksekokul miidiirii, enstiti miidiirii, rektorliige bagli boliim baskanlarinin ilgili mevzuat
gercevesinde atama islemlerinin yapilmasini saglamak.

Bilgi Edinme ve Cumhurbaskanlig1 letisim Merkezi (CIMER) iizerinden gelen istek, oneri, sikayet vb.
basvurularin incelenmesi ve cevabi yazisinin hazirlanmast ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.
Istek Yonetim Sistemi (IYS) iizerinden baskanligimizi ilgilendiren istek, oneri, sikiyet vb. basvurularin
incelenmesi; basvuru kapsaminda yapilmas:i gereken is ve islemlerin yiiriitiilmesi veya ilgili birimlere
yonlendirilmesi saglamak.

Universitemizde 2547 sayil Kanunun 31.33.ve 50/d maddeleri kapsanminda gdrev yapan ogretim
elemanlarinin gérev siirelerinin takip edilmesini, birimlerden gelen yeniden atama evraklarinin kontrol
edilmesini ve diger is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 sayih Kanunun 35. ve 40. maddesi kapsaminda Universite ile diger iiniversiteler arasindaki
gorevlendirme iglemlerinin yapilmasini, 35. madde ile gorevlendirilen arastirma gorevlilerinin faaliyet
raporlart ile ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Kanunun 39. maddesi kapsaminda akademik personelin yurtdis1 ve yurtici gdrevlendirmeler
ile ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak.

Hususi ve hizmet damgali pasaport talep formlarini imzalama yetkisi bulunanlarin imza sirkiilerinin ilgili
kuruma bildirilmesini saglamak.

Universitelerarast Kurul tarafindan yapilan Dogentlik sinavlarinda gérev alan jiiri iiyelerine ddenecek
iicretlere iliskin is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Akademik ve idari personelden yonetici konumunda olanlarin ¢esitli nedenlerle gérevleri baginda
Bulunamamalari durumunda (istifa, emeklilik gibi...) vekalet onay islemlerinin yapilmasini saglamak.




YOK destegi ile yurt disina gidecek 6gretim elemanlarinin ilgili mevzuat gercevesinde gérevlendirme
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarmin 2547 sayili Kanun’un ilgili maddesi uyarinca sézlesmeli olarak

calistirilmasina yonelik is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Kanun’un 33. maddesi ile 1416 sayili Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanlig1 kontenjanindan

Universite adina yurtdisinda grenim goren kisilerin takibi ve atama islemlerinin yiiriitiilmesini, mechuri

hizmeti Universitemize devredilen mecburi hizmet yiikiimliilerinin durumlarinin takip edilmesini
saglamak.

4/B statiisiine sahip personelin tip s6zlesmeleri, 6zliik, gérevlendirme, ise giris, isten ayrilis, vb. istihdam
islemlerinin yapilmasini saglamak.

3 yilim1 doldurmus 4/B statiisiine sahip personelin kadroya gecis islemlerini yapilmasini saglamak.

Akademik ve Idari Personele ait adli ve idari sorusturma yazismalarmin yapilmasini saglamak.

Universite akademik ve idari personelinin disiplin cezalarin1 YOKSIS’e ve Kamu E-Uygulama
sistemine islenmesini saglamak.

Universitemiz akademik ve idari personelinin mal bildirimlerinin takip edilmesini, sonu 0 ve 5 ile biten

yillarda komisyon olusturarak incelenmesini ve arsivlenmesini saglamak.

Universitemiz Rektorliik biinyesindeki akademik, idari ve sozlesmeli personelinin mali

haklarina iliskin is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Daire Bagkanlig1 personelinin giyecek yardimina iligkin is ve igslemlerinin yapilmasini saglamak.

Universitemiz Rektorlik akademik, idari ve sozlesmeli personelin sendika aidatlari ile kesinti

islemlerinin takibini; sendikadan ayrilanlara iliskin gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu’nun ilgili hitkiimleri uyarinca sendikaya tabi akademik

ve idari personelin durumlarinin her yil Mayis ayi itibariyle diizenlenen bir toplant: ile incelemek ve
sonuca iligkin tutanaklar1 Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi'na ve ilgili sendikalara bildirilmesini

saglamak.

Daire Baskanliginin satin alma iglemleri yerine getirmek.

Rektorliige bagli akademik ve idari birim personelinin maas, maas farki, ek ders, ve fazla ¢caligma kargiligi

ticretlerinin ddenmesini ve emekli kesenegi ile ilgili islerin takip edilmesini saglamak. Icra- nafaka borcu

olanlarin dosyalarinin incelenmesini ve takibini saglamak.

Gergeklestirme ve 6deme evraklarimin prosediire uygun olup olmadigini kontrol etmek.

Odeme emri iizerindeki biitge tertibine, ddenek durumuna ve rakamsal olarak uygunluguna bakip kontrol

etmek, ettirmek ve ilgili birimlere ulagmasini saglamak.

Idari personelin yeni yan 6deme katsayilarina uygun olarak is gii¢liigii, is riski, temininde giicliik ve mali

sorumluluk zammi, 6zel hizmet tazminati ve diger tazminatlarin kadro dereceleri ve unvanlar bazindaki

hesaplamalarin yapilmasini saglamak.

Birimlerin 1, 2, 3 sayili cetvelleri ile ilgili yan 6deme cetvellerini dolu-bos-serbest kadro, dereceler ve

unvanlar bazinda hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak.

Personel Daire Bagkanligi’nin Tagimr Kayit ve Kontrol Islemlerinin takip edilmesini saglamak.

Emekli olan ve istifa eden personele iliskin is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

6331 sayili Is Saglhig1 ve Giivenligi (ISG) Kanunu gergevesince Daire Baskanligimizca yapilmasi gereken

diger is ve islemler ile ilgili isleri yapilmasini saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kargi korunmasi igin

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 islemleri yapmak.

Daire Baskani gorevleri ve yaptigi tiim is ve iglemlerden dolayr Genel Sekretere, Rektdr Yardimcisina

ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Var (Idari ve mali cezai sorumluluk riski)

4) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ 1 HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, iktisat, Maliye, Kamu Yénetimi, insan Kaynaklari, {s idaresi vb.




2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlar
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini
tasimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NITELIKLER

Onderlik yetenegine sahip.

Kendini siirekli yenileyen.

Arastirict ve merakli.

Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
Sorgulayici.

Kendine giivenen.

Iyi iletisim kurabilen.

Hizli, diizenli ve dikkatli.

Bu dokumanda ag¢tklanan gérev tanimim okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adive Soyadr:
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ONAYLAYAN
(Genel Sekreter)

Tarih imza




