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Birimi Personel Daire Baskanlhig
Kadro / Gorev Unvam Sube Miudiirii

Ust Yonetici/Yoneticileri | Daire Baskam

(Giérevin Bagh Oldugu

Unvan)

e Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde
sunulmasim saglamak.

e Birimine gelen ve giden evraklarin bekletilmeksizin kayda
alinarak gelen ve giden evraklarin izlenmesini saglamak.

e Kendi gorev alam igindeki ve diger subelerle olan yazihh ve
sozli bilgt akisimin tam, dogru ve zamamnda olusmasim
saglamak.

¢ Biriminin gereksinimi olan hizmetlerin, her tiirlii kurtasiye v.b.
malzemelerin alinmasini, fax, fotokopi makinesi, bilgisayar v.b.
demirbaslann korunmas: ve bakimlarimin yapilmasim bunlara
ait kayitlarm tutulmasimi saglamak. Hizmet ve malzeme
alimlanyla ilgili olarak Daire Baskanina 6neriler sunmak.

e Birnm godrev alam kapsamindaki her tiirlii bilginin her an
kullanabilecek durumda tam. dogru wve giincel olarak
tutulmasim saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

e Birimin Gerg¢eklestirme Gorevlisi gérevini yiiriitmek.

e Birimin Kalite c¢alismalannm organize etmek ve saghkh

Gorev, Yetki ve yiirtitiilmesini saglamak.
Sorumluluklar: e Universitenin Hizmet I¢i Egitim ¢ahsmalarnm yiiriitmek.

e Birimin Stratejik Plan calismalan ylriitmek.

e Birimin I¢ Kontrol ¢alismalarini yiriitmek.

e Personelin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak,
egitim ihtiyaclarim tespit etmek ve egitimlerin gerceklesmesi
i¢in girisimlerde bulunmak, ¢alismalar yapmak.

e Aday memur egitimiyle ilgili islemlerinin takip edilmesi

e Arsivleme isleri, yem dosyalann acgilmasiyla 1lgili 1slemlerimin
takip edilmesi, nakil giden naklen gelen personelin &zliik
dosyas: yazigmalar,

e Kurum disi ve kurum i¢i birimlerden gelen duyuru yazilarinin
takip edilmesi

e Tasimr kayit ve kontrol islemlerini yiiriitmek,

e Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Plam, Kalkinma Plani,
Universite Stratejik Plan1 ve egitim programlan 1siginda;
Universitenin amaclarina uygun olarak, Universitenin hizmet
1¢1 egitim faaliyetlerine iliskin yillik egitim plamim yiiriitmek ve
organize etmek

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Bagkani
Omer Faruk YILDIZ Omer Faruk YILDIZ Faruk KUGUK
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Goreve yeni baslayan personelin egitim ihtuyaglarnim tespit
ederek, gerckli egitim uygulamalannmin vapilmasimi saglamak,
oryantasyon siirecim yiriitmek,

Sube Midirliginin islevieri ile ilgili st kademenin istediBi
raporlar hazirlamalk,

Hizmet I¢i Egitim alan personelin  kathim belgelerinin
diizenlenip basimimin saglanmas: ve Personel Otomasyon
Sistemine islenmesinin takibi.

Akademik, [dari ve ]s.;c;i kimlik miracaatlanmn alinmasi,
kimliklerin basilmas:

Akademik, idari ve siirekli is¢i personclinin Istatistiki
bilgilerin kayitlanmmin tutulmas: ve giincellestirilmesi

Mal bildirimlerinin doldurulmasi islemlerini takip etmek ve
son rakarmi 0-5 olan yillarda personelden mal bildirim
formlarinin yvenilmesi icin gerckli yazismalarin yapilmasim
saglamak.

HITAP islemlerinin yapilmasi

Mart-Haziran-Eyliil-Aralhk ay: sonunda kadro sayilanmn ve
degisikliklerinin E-Bitge ve Kamu E-Uygulama sistemlerine
girilmesi islemleri,

Akademik ve idar personel pasaport talep islemlen (Alma,
1ade, vb.)

Personelin izin islemleri (yillik, mazeret, hastalik, yurt disa
vb.),

Birim faaliyet raporlarimin hazirlanmasa,

Personcllere verilecek belgelere iliskin hazirhk ve basim
islemlerinin yvirttilmesi,

Yurtici gorevilendirme islemleri yazismalanmn kontrol ve
dosyalanmasi, (2547/39)

Birim internet sayfasimin dilizenlenmesi, sayfa duyurularinin
takibi ve duyuru yayimlanmas: islemleri,

Sendika islemleri ve kurum idari kurul kararlar islemler:
Beyanname islemleri, (mal bildinm beyannamesi, aile yardima,
aile durum, tedavi beyannameleri, vb.)

Yasakli personel kayitlarimin tutulmasa,

Maas Kesenck islemlerinin takibi ve yapilmasi.

Naklen gelen wveya giden personellerin KBS ve SGK
sistemlerinden ise giris ve ¢ikis islemlerinin yvapilmasi.

2620 ck karsiliklarin her yilin ocak ayi igerisinde SGK MOSIP
sistermi “"Yeni Ek Karsihk Kaydi™® giris ekramindan girilerck
sisteme islenmesinin saglanmasa.

Arsivin ve birimin genel dizen wve temizliginin takibini
saglamak

Birimin mali is ve igslemlerini yiiriitmek, (Maaslar, Yolluklar,
Faturalar, Ek Karsihiklar, [lan Faturalan vb.)

Birimler ile diger kurum we kuruluslarla ilgili yvazismalan
vapmak ve takip etmek,

Yan Odeme Cetvelleri,

idari personelin givecek yardim

Kendisine bagl personel arasindan dengeli gérev balimil ve is
dagihimi yaparak hizmetin dilzenli ve sirath bir sckilde
yiriitiilmesini saglamak.

Hazirlayan

(Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Bagkani

Omer Faruk YILDIZ

Omer Faruk YILDIZ Faruk KUCUK

KK-FR-001/01.01.2023/00/-




GOREV TANIMI FORMU

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Dokiiman No PDB-GT-004

EGITiM VE DESTEK HiZMETLERi SUBE MUDURU | i vavin tarihi | 01.01.2023

Rev. No / Tarih 00/-
28/02/2024

Sayfa sayisi 3/3

Personelin devam-devamsizlim mi takip etmek ve bu konuda
gerekl islemi yapmak,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas: ve
Kalite Yonetim Sisterma ¢ergevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiriitmek.

Bagh bulundugu yénetici veya list yoneticilerin, gérev alam ile
ilgili verecedi difer isleri is sagh@ ve giitvenligi kurallarina
uygun olarak yapmak,

Is wverimliligi ve bans1 agisindan diger birimlerle uyum
igerisinde ¢alismak.

Calisma sirasinda, ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden
ayrilmamak.

Yapilan 1s wve islemlerde iist yoéneticileri bilgilendirmek,
yapilamayan isleri gerekgeleni ile birlikte agiklamak.

Egitim ve Destek Hizmetler: Sube Miidiirli, yukanda yazili olan
biitlin bu gorevlen kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Daire Baskanina kars: sorumludur

Amirlerin verecegi benzer nitelikli gérevleri yerine getirmek.

Hazirlayan

(Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Bagkani

Omer Faruk YILDIZ

Omer Faruk YILDIZ Faruk KUCUK
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