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Birimi

Personel Daire Baskanhg

Kadro / Girev Unvam

Sube Miidiirii

Ust Ydnetici/Ydneticileri
(Girevin Bagh Oldugu
Unwvan)

Daire Baskam

Girev, Yetki ve
Sorumluluklar

Universitemizin Personel ihtiyagclarinin etkin ve verimli bir
sekilde planlanmas: wve kadro calismalarimin yapilmasinin
saglanmasi, Universitemizin idari ve sozlesmeli kadro ve
pozisyonlarinda gorev yapan personelin ise alinmasi, gbreve
baslatilmasi1 ve ozliik haklarinma iliskin is ve islemlerin (terfi,
atama, goérevlendirme. intibak, disiplin wvb.) ilgili kanun,
mevzuat ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirilmesini ve
denetlenmesini saglamak.

Aciktan (KPSS, EKPSS, 2828 sayih Sosyal Hizmetler ve 3173
Terorle Miicadele Kanunu ile atanan, 657 sayih DMK
92.maddesi) veya naklen atamasi yamlacak olan personelin
atama kararnamelerini ve bunlara ait i1s wve islemleri ilgili
kanunlar ve mevzuata gére yapmak,

Askerlik iglemleri ve askerlik hizmetinin degerlendirilmesi
islemleri,

657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 94.Maddesi uyarinca
Miistafi-istifa islemlerinin yapilmasa.

idari personelin ficretsiz izin islemlerinin yapilmasi, licretsiz
izinli olarak gegen sirelerinin fiili hizmetten sayilmas:
islemlerinin yapilmas,

idari personelin ise baslama. gorev degisikligi. kadro ve gorev
veri deg@isiklikleri vb. tiim bilgilerin diizenli olarak Personel
Bilgi Sistemine (PBS) islenmesini, kaydedilmesini wve
kontroliinii yvapmalk,

HITAP Sistemine veri girislerinin yapilmasi

Belge talebi islemleri, (Gorev belgesi, hizmet belgesi, vb.)
Derece ve Kademe terfi islemleri,

Aday memurlarimin asaletlerinin tasdikine iliskin islemlerin
yapilmasi, yemin belgesinin imzalatilmasi,

Universitemiz biinyesinde 4/B Sozlesmeli Personel olarak
gorev yapan personelin islemlerinin yapilmasi,

Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekdgretim Kurumlar:
Personeli Gorevde  Yiitkselme ve Unvan Degisikligi
Yonetmeligi Uyannca Universitemiz emrinde gérev yapmakta
olan personelin Gérevde Yiikselme Smavwi 1le 1lgihh miiracaatlan
kabul etme we smmav yaparak sonucunda atama islemlerim
yiuritmek.

Idari personelin 657 S.DMK 'nun 37. ve 64. maddeleri geregince
Olumlu sicilden dolay: terfileri yapmalk,

Universitemiz biinyesinde Gegici olarak gérev yapan personelin
islemlerinin yapilmasi

Hazirlayan

(Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Baskani

Omer Faruk YILDIZ

Ali BORAN Av. Bilgin ABAK
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Birimler ile diger kurum wve kuruluslarla ilgili yazismalan

yvapmak ve takip etmek,

Kurum ic¢i gérevlendirme islemleri.(2547/13-b/4)

Hizmet ve 6gremim degerlendirmesi 1slemler:,

Istifa ve miistafi sayilma islemleri,

Kadro islemleri, (Onaylar. kadro tahsis-tenkis, dolu-bos kadro,

vb.)

Personelin 6zlik haklarina iliskin is ve islemlerin yapilmasi.

Is wverimlilizi ve barnsi agisindan diger birimlerle uyum

igerisinde ¢alismak.

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

e Yapilan 1s ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek,

yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Ayhk Idari Personel-4/B Sozlesmeli-Siirekli Is¢i-4/C Gegici

Is¢i Kadro Cetvellerinin takibi ve kontroliinii yapmak

Siuirekli isci islemleri,

idari personelin Emeklilik islemlerini yapmak,

Personelin izin islemlen (yillik, mazeret. hastalik, yurt dis1 vb.),

Sorumlu olunan Birim personelleri ile ilgili Hukuk

Misavirliginden gelen mahkeme kararlann dogrultusunda

istenilen bilgi ve belgeleri hazirlamak ve goénderilmesini

saglamak

e Disiplin islemleri,

e Kurum dis1 ve kurum i¢i birimlerden gelen duyuru yazilan
islemleri,

e Yiikseké6gretim  Kurulu  Baskanh@  tarafindan Kamu
Gorevinden Cikarilan ve Ceza alanlarn islemleri,

e Kendisine bagh personel arasindan dengeli gdrev béliimii ve 1s
dagilimi yaparak hizmetin diizenli ve sirath bir sekilde
yiirtitiilmesini saglamak.

e Personelin devam-devamsizhifnm takip etmek ve bu konuda
gerekli islemi yapmalk,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Stratejik Plan, Kalite
Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi g¢ergevesinde, Kkalite
hedefler: ve prosediirlerine uygun olarak yiriitmek.

e Bagh bulundugu yénetici veya list yoneticilerin, gorev alam ile
ilgili verecedi diger isleri 1s saglifn ve gilivenlif kurallarina
uygun olarak yapmak,

e idari Personel Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Daire Baskanina kars: sorumludur

e Amirlerin verecedi benzer nitelikli gbrevleri yerine getirmek.

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Bagkani

Omer Faruk YILDIZ Ali BORAN Av. Bilgin ABAK
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