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Birimi Personel Daire Baskanhi

Kadro / Girev Unvam

Bilgisayar Isletmeni ,Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni, Memur,
Biiro Personeli

Ust Yonetici/Ydneticileri
(Gérevin Bagh Oldugu
Unvan)

Daire Baskani
Sube Miidiirii
Sef

Girev, Yetki ve
Sorumiuluklar

e Yazsmalan ilgili mevzuata uygun bir sekilde yapmak.

e Subeye gelen-giden evraki standart dosya plamna gore
dosyalamak.

® Verilen gérevleri diger personelle birlikte koordineli bir sekilde
yiritmek.

e Subede amirlerce subede vyiriitillen islemlerin diizenli wve
kesintisiz yiiriitiilmesi amaciyla alinan disiplin tedbirlerine
uymak.

e Gorevlerini subenin ¢galisma programina uygun olarak uyum ve
1sbirligi ig¢inde ifa etmek.

e Verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasindan Sef/Sube
Miidiiriine kars: sorumluluklarimi yerine getirmek.

e Gorevi dahilinde tiirlii bilgiyi her an kullamilabilecek durumda
eksiksiz ve giincel olarak tutmak.

e Sube Midirii/Sef tarafindan kendisine hawvale edilen vyaz,
tutanak wve formlan teslim almak, wvarsa geregdini yerine
getirmek.

s Personelin yillik izin ve mazeret izinlerini (evlenme, dogum,
oliim, vb.) takip etmek ve diizenli olarak &zluk programina
islemek,

® Saghlk izni kullanan personelin rapor siirelerini diizenli olarak
ozlik programina islemek,

e Universitemiz akademik, idari ve is¢i personelinin dosyalarinin
incelenerek, istenilen belgeler tamam ise sicil dosyas: agilarak
verilen sicil numarasina gére dosya olusturmak ve arsivlemek,

e Akademik, idari wve is¢i personel (nakil gelen ve giden)
dosyalarnimin kontrol edilerek teslim alinmasi ve gonderilmesi
islemlerinin yiratiilmesi,

e Aday memurlarin hizmet i¢ci egitim programlarini (temel egitim,
hazirlayici egitim ve staj egitimi) diizenlemek ve bu egitimlerle
ilgili her tiirlii yazismalan yapmalk,

e Universite personeline yonelik olarak ihtiya¢g duyulan alanlarda
hizmet 1¢1 egitim programlarimi diizenlemek i1¢in gerekli her
tiirlii yazismalar yapmak,

e Kurum tarafindan personele yonelik olarak diizenlenecek her
tiirlii seminer ve konferanslarla ilgili yazismalari yvapmak,
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Daire Baskanhgma GIZL1 ifadeli olarak gelen tiim yazilan
teslim almak kaydetmek. cevaplanmas: gercken yazlara
zamaminda cevap vermeck.

Resmi kurumliar ile ilgili yapilacak yazismalan yapmak
Daire Baskanhgmna ait gelen-giden evraklann posta takibini
yvapmak.

Birimin Kalite calismalarimi organize etmek ve saghklh
yuritilmesini saglamak.

Universitenin Hizmet ici Egitim calismalarnin yuritmek.
Birimin Stratejik Plan calismalan yuratmek.

Birimin i¢ Kontrol ¢calismalarn: yiriitmek.

Tasimr kayit ve kontrol islemlerini yartatmek,

Devlet Memurlart Egitimi Genel Plam., Kalkinma Plani,
Universite Stratejik Plami ve egitim programlan isiginda;
Universitenin amaclarnna uygun olarak. Universitenin hizmet
ici egitim faaliyetlerine iliskin yillik egitim planim yariatmek ve
organize etmek
Goreve yeni baslayan personelin egitim ihtiyvaclarmm: tespit
ederek. gerckli egitim uygulamalarnnin yapilmasim saglamak,
oryantasyon surecini yuriitmek,

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

Akademik. Idari ve is&;i kimlik miracaatlarinmin alinmasa,
kimliklerin basilmas:

Akademik wve idari personel pasaport talep islemleri (Alma.
1ade. vb.)

Birnm faaliyet raporlarinin hazirlanmasa.

Yurtici gorevlendirme islemlenn yazismalarimin kontrol wve
dosyalanmasi, (2547/39)

Birnm internet sayfasimin dizenlenmesi. sayfa duyurulannin
takibi ve duyuru yaymmlanmas islemleri.

Personellere verilecek belgelere iliskin hazirhik ve basim
islemlerinin yaratiilmesi.

Sendika 1slemleri ve kurum idari kurul kararlarn islemlen
Beyanname islemleri. (mal bildinnm beyannamesi. aile yardima.
aile durum. tedavi beyannameleri. vb.)

Yasakl personel kayitlarinin tutulmasi,

Mal bildirimlerinin doldurulmas: islemlerini takip etmek ve
son rakam 0-5 olan yillarda personeclden mal bildirim
formlarnnin yenilmesi icin gerekli yazismalann yapilmasim
saglamak.

Maas Kesenck islemlerinin takibi ve yapilmasi.

Naklen gelen veya giden personellerin KBS wve SGK
sistemlerinden ise giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasi.

220 ck karsiliklann her yihin ocak ay1 igerisinde SGK MOSIP
sistemi “"Yeni Ek Karsihik Kaydi™® giris ekramindan girilerck
sisteme islenmesinin saglanmasa.

Arsivin genel diizen ve temizliginin takibini saglamak

Birimin mali is ve islemlerini yiritmek. (Maaslar., Yolluklar,
Faturalar. Ek Karsiliklar, Ilan Faturalarn vb.)

Birimler ile diger kurum ve kuruluslarla ilgili yazismalan
vapmak ve takip etmek.
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e  Yan Odeme Cetvelleri,

e Amirlerin verecegi benzer nitelikli gérevler yerine getirmek.
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