GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Personel Daire Baskanligi/Kadro-Istatistik Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU
GOREVI SUBE MUDURU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSi REKTOR
e Ol‘?l?T(viICJ} /]SSZI(J)I;E;I“]I)SI?}EIRI Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Kadro-istatistik Birimine bagli personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Universitenin akademik ve idari kadrolarina iliskin is ve islemlerinin (dolu-bos, terfi, izin, ayirma, kapali

kadrolarin agilmasina iliskin vb.) takibi ile akademik ve idari personele iliskin her tiirlii istatistiki bilgilerin
tutulmas1 ve ilgililerin hizmetine sunulmasi; kimliklere iligkin her tiirlii islemin ve personel Web Sitesine
(akademik ve idari personele iliskin) gerekli duyurularin yapilmasi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

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

Yapilan ig ve iglemlere iliskin mevzuat (kanun, yonetmelik v.b.) degisikliklerini takip etmek.

Universite akademik ve idari personelinin kadro cetvellerinin saglikli bir bicimde tutulmasini saglamak.
Devlet Personel Bagkanligi ve Maliye Bakanligt BUMKO sistemine her {i¢ ayda bir akademik ve idari
kadro durumlarina iliskin dolu-bos, unvan, derece, cinsiyet sayilarinin ve kadrolarda meydana gelen
degismelerle ilgili bilgilerin girilmesini saglamak.

Her y1l akademik ve idari dolu-bos kadrolarin iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece ve unvan degisikligi ile
ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Universitemiz akademik personel ihtiyacinin giderilmesine yonelik birimlerden istenen kadro
taleplerinin degerlendirilerek, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligindan gerekli kadro kullanma izinlerinin
alinmasina iliskin is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Ogretim Uyesi alimma iliskin ilan siirecinin yiiriitiilmesini saglamak. (Resmi Gazete, gazete ve Devlet
Personel Baskanligi’min internet sitesinde yayimlanmasim saglamak, Universitemiz internet sitesinde
yayimlamak.)

Ogretim Uyesi disindaki akademik personel alimma iliskin ilan siirecinin yiiriitiilmesini saglamak.
(YOK’iin internet sitesinde ilana ¢ikilmasini saglamak, basvurulari almak, belgeleri kontrol etmek, &n
degerlendirme ve giris simavinin yapilmasim saglamak, sonuglarini internet sitesinde yayimlamak, ilan
bitiminde kazanan adaylarin atanmaya esas evraklarmi almak, kontrol etmek, kazanan adaylarin
evraklarini atanmak iizere ilgili birime géndermek, ilana iliskin dosya tasniflerini yaparak arsivlemek
v.b)

Universitemize verilecek olan idari personel atama kontenjanlar1 kapsaminda Devlet Personel
Bagkanlig1 sistemine gerekli verilerin girilmesini saglamak.

Universitemize verilen idari personel atama kontenjanlar1 dahilinde KPSS is ve islemlerinin yapilmasin
saglamak. (Kadrolarin Devlet Personel Baskanlig: Sistemine girilmesi, yerlestirilmesi yapilanlarin
bagvurularinin alinmasi, belgelerin kontrolii, evraklarin atanmak tizere ilgili birime génderilmesi,
goreve baglayan veya baglamayanlara iligkin bilgilerin Devlet Personel Bagkanlig: sistemine girilmesi.)
Engelli personel alimina iliskin is ve iglemlerin yapilmasini saglamak. (EKPSS i¢in Devlet Personel
Bagkanlig: sistemine kadrolarin girilmesi, yerlestirilmesi yapilanlarin bagvurularinin alinmasi,
belgelerin kontrolii i¢cin komisyon olusturulmasi, evraklarin atanmak tizere ilgili birime gonderilmesi,
gbreve baglayan veya baglamayanlara iligkin bilgilerin Devlet Personel Bagkanligi sistemine girilmesi.)
Universite akademik ve idari personelinin terfi is ve islemlerinin yapilmasini saglamak. (Terfi listelerini
almak, akademik ve idari birimlerden gelen terfi listelerini kontrol etmek, ilgili sistemlere islemek,




geregi igin ilgili birimlere listeleri gobndermek.)

e Akademik ve idari birimlerden gelen agiktan, yeniden veya naklen atamasi yapilarak goreve basglayan
veya ayrilan akademik ve idari personel ile mevcut personelin bilgilerinde meydana gelen tim
degisikliklerin (iicretsiz izin, intibak, emeklilik, istifa v.b.) ilgili programlara (PEOS, HITAP, YOKSIS,
Sivil Savunma Uzmanlig1 Universite Insan Giicii Bilgi Giris Sistemi v.b.) veri girislerinin yapilmasim
saglamak.

e Personel Otomasyon Sistemine (PEOS) ilgili birimlerce girilen akademik ve idari personele iliskin
konferans, egitim, seminer v.b. gérevlendirme bilgilerini kontrol etmek.

e Universitemizde goreve yeni baslayan akademik personel ile mevcut akademik personelin bilgilerinin
YOKSIS’e girilmesini, giincellenmesini ve bu konuda akademik personelin bilgilendirilmesini ve
ayrilan akademik personel bilgilerinin YOKSIS’ ten silinmesini saglamak.

e YOK Sivil Savunma Uzmanlig1 Universite insan Giicii Bilgi Giris Sistemi’ne idari kadro durumlari ile
personel bilgilerine iligkin veri girislerinin yapilmasini saglamak.

e OYP is ve islemlerinin yapilmasmni saglamak. (ilan bilgilerinin YOKSIiS’e girilmesini saglamak,
yerlestirilen adaylarin belgelerinin alinarak kontrol edilmek iizere OYP Kurum Koordinasyon birimine
gonderilmesini saglamak, atanmasi uygun goriilen adaylarin evraklarmin atanmak iizere ilgili birime
gonderilmesini saglamak, atamast yapilanlarin OYP Sistemine kayitlarinin yapilmasini saglamak v.b.)

e OYP kapsaminda Universitemizde lisansiistii egitim yapilacak alanlara iliskin kontenjan bilgilerinin
YOK Universite Lisansiistii Bilgi Giris Sistemine girilmesini saglamak, ayrica OYP kapsaminda
lisansiistii egitim yapan arastirma gorevlilerinin bilgilerinin de YOKSIS-OYP Odenek Sistemine
girilmesini saglamak.

e Universiteleraras1 Kurul tarafindan yapilan Dogentlik siavlarinda gorev alan jiiri iiyelerine 6denecek
ticretlere iligkin i ve iglemlerin yapilmasini saglamak.

e Daire Baskanligimizin stratejik plani, birim faaliyet raporu, performans degerlendirmesi, is takvimi,
kamu hizmet standarti ve is envanterinin yapilmasini saglamak, is analizinin giincellestirilmesini
saglamak.

o Ihtiya¢c duyuldugunda Basm ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ile Ust Makamlara tiim akademik ve idari
personelin listelerinin hazirlanmasini saglamak.

e Gorevde yiikselen ve yeni atanan dgretim iiyelerinin bilgilerinin yazili olarak Rektorliik Ozel Kalem
Midiirligiine bildirilmesini saglamak.

o Akademik ve idari personelin kurum kimlik taleplerini degerlendirerek kimlik karti basim isinin
gerceklestirilmesini saglamak.

o Akademik ve idari personelin e-posta adresleri ve akademik personele ait otomasyon sifrelerine iliskin
talepleri degerlendirerek gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

e  Personel Otomasyon Sisteminin (PEOS) giincellestirilmesini ve gelistirilmesini saglamak.

e Daire Bagkanligi’min web sitesinin giincellenmesini saglamak, akademik ve idari personele iligkin
gerekli duyurularin yapilmasini saglamak.

o  Universitede gorev yapan yonetici ad ve soyadi ile birim bilgilerinin Bagbakanlik tarafindan yiiriitiilen
Elektronik Kamu Y&netim Bilgi Sistemi (KAYSIS) iizerinde olusturulan imza Yetkilileri Modiilii’ne
(IYEM) girilmesini saglamak.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karst korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemeyi ekonomik ve
verimli kullanmak ve kullanilmasini saglamak.

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

e Sube Midiirii yaptig1 is ve islemlerden dolayr Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]1FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ 1 HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.




3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari
Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun
68/b maddesi sartlarini tasimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELiKLER

Giivenilir.

Hizli ve pratik.

Mevzuata (kanun, yonetmelik vb.) hakim.
Aragtirmaci.

Disiplinli.

Diizenli.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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