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Birim Adi : :| Personel Daire Baskanlig:

Bagh Oldugu Ust Birim | :| Genel Sekreter

Kendisine Baglh Birim :| -Bagkan

-Akademik Sube Mudurligu

-Idari Personel Sube Mudurtugii

-Sicil Isleri Sube Mudurluga

-Maas ve Tahakkuk Isleri Sube Mudiirlugii

Personel Daire Bagkanhg@inin Gorevleri

Personel Daire Bagkanhiginin gorevleri teskilat yapisini  olusturan sube
mudurliklerine ait gérevlerin toplamindan olusur.

Personel Daire Baskanligi, personel planlamasi ve personel politikasiyla ilgili
caligmalar yapmak, personel sisteminin geligtiriimesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak,
personelin atama, 6zlik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak, idari personelin
hizmet Oncesi ve hizmet i¢i egitimi programlarim diizenlemek ve uygulamak,
verilecek benzeri gérevleri yapmak amaciyla, sube mudurliklerinin galismalarinin
planlanmasini, kendi aralarinda ve diger Baskanliklarla olan iliskilerinde
koordinasyonun sadlanmasini ve gorevlerin yiritilmesini takip ve kontrolle gérevlidir.

Akademik Personel Sube Miidiirliigi

1- | Ogretim tyesi kadrolarina atama is ve islemlerini yapmak,

2- | Ogretim tyesi digindaki 6gretim elemanlari kadrolarina atama islemlerini yapmak,

3- | Dekan ve midurlerin atamalari ile ilgili i ve islemleri yapmak,

4- 2547 sayil kanunun 35.maddesi uyarinca, 6gretim elemanlar ile ilgili is ve islemleri
yapmak,

5. 2547 sayil kanunun 13/b, 31, 39, ve 40. maddesinin (a), (b), (c) ve (d) fikralarina
gore gorevlendirmeler ile ilgili is ve islemleri yapmak,

6- | 1416 sayili Kanuna gére atananlarla ilgili is ve islemleri yapmak,

7- | Kadro iptal-indas ile ilgili is ve islemleri yapmak,

8. Diger Universitelerden gelen istek tizerine Universitemiz 6gretim elemanlan hakkinda
bilgi vermek,

9. Akademik personelin sosyal glivenlik hizmetlerinin ise baslama tarihinden itibaren
degerlendirmelerini yapmak,

10- | Doktora ve yiksek lisansi bitirmelerinde intibak islemlerini yapmak,
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Akademik personellerin istekleri halinde kendilerinin ve bakmakla yukimli olduklar

L kisilerin pasaport islemlerini yapmak,

12- | Personelle ilgili diger yazigmalari ve is ve iglemleri yapmaktir.
idari Personel Sube Miidiirliigii

1- | Idari kadro cetvellerini sadiikli bir bicimde tutmak,

2- | Aciktan veya naklen atama iglemlerini yapmak,

3. Bagbakanlik Devlet Personel Baskanhgi, Yiksekogretim Kurulu Bagkanligt ve diger
kurumlardan gelen formlari hazirlamak ve géndermek,
4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendika Kanunu uyarinca mayis ve kasim aylarinda

4- | sendikalara tiye personel durumunun Calisma ve Sosyal Givenlik Bakanhgi Ile
Yiiksekogretim Kurulu'na bildirmek,

5- | Askere sevk, tehir ve askerlik sonrasi géreve baslama islemlerini yapmak,

6- | 657 ve 2547 sayili Yasalarin 13/b maddesine tabi gérevlendirme islemlerini yapmak,

7. Ucretsiz izinler ve borglanma islemlerini yapmak, (Dogum sonrasi Askerlik
borglanmasi vb.)

8- Diger Sosyal Guvenlik Kuruluslarinda gegen hizmetlerin Emekli Sandidi hizmetleriyle
birlestirme islemlerini yapmak,
Gérevde yilkselme egitim programinin hazirlanmasi ve egitim sonunda yapilacak

9- | olan sinavla ilgili Ogrenci Segme ve Yerlesgtirme Merkezi ya da Milli Egitim Bakanhgi
ile sinavla ilgili yazigmalari yapmak,

10- Aday memurlar igin temel egitim, hazirlayici egitim ve staj programlari diizenlenmesi
ile egitim sonunda yapilacak sinavlarla ilgili galismalan yiritmek,

11- | Aday memurlarin asaletlerinin tasdikine iligkin iglemleri yapmak,

12- | Personel kademe, derece ve kidem terfi islemlerini yapmak,

13- Ocak ay! baginda personellerin sicilleri degerlendirilerek son alti yillik sicil notlarinin
ortalamasi 90 puanin {istiinde olanlara kademe degerlendlnlme5| yapmak,

14- Her mali yili baginda gikan kararnameye gére yan 6deme cetvellerini hazirlamak ve
vize islemleri igin ilgili birime géndermek,
idari personellerden giyim yardimindan yararlananlarin yoénetmelige uygun olarak

15- | miktar niteligi ve kullanma siireleri dikkate alinarak hazirlanmasi ve ilgili birime
géndermek,

16- | Okul bitirmelerinde intibak iglemlerini yapmak,

17- Idari personellerin istekleri halinde kendilerinin ve bakmakla yukimli olduklar
kisilerin pasaport islemlerini yapmak,

18- Kurum digindan gelen 657 ve 2547 sayili Kanuna tabi personellere istekleri halinde
hasta sevk evraki diizenlemek,
Universitenin 6zirli personel calistirma kontenjanini belirleyip yasal zorunluluk
dogrultusunda ilan verilmek Uzere Bagbakanlk Devlet Personel Bagkanhgrna

19- | bildirmek, ilanin Resmi Gazete'de ve yerel gazetede gikmasini saglamak, bagvurulari
kabul etmek, bu personellerin sinavlarini yapmak tzere juri olugturmak ve kazanan
adaylarin atama iglemlerini gerceklestirmek ve ilgili birimlere bilgi vermek,

20- Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu'nca bakima muhtag gocuklari ige

yerlestirmek amaciyla Yoénetmelik geredi kontenjanlarin belirlenmesi, adaylarin
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sinavlarinin yapiimasi ve atama iglemlerinin gercgeklestiriimesi is ve iglemlerini
yapmak,

21- | Personel Daire Bagkanhgina gelen evraklarin tasnifini yapmaktir.
Sicil Isleri Sube Miidiirliigii

1- Akademik ve idari kadroya atama iglemi yapilan her sahsa 6zlitk dosyasi agmak ve
evraklarini kontrol etmek,
Kisilerin ise baglamalar atandidi birimlerden geldikten sonra kurum sicil numarasi

2- | vermek ve Sosyal Glvenlik Kurumu girigleri yapilarak Sosyal Guvenlik Kurumu'ndan
sicil numarasi almak,

3- | Akademik ve idari personel dosyalarini muhafaza etmek ve dizenlemek,

4- | Akademik ve idari personellerin kimlik kartlarini diizenlemek,

5. Calisan pgrsonellerden aq, soyad], 6grenjm durumu gibi degisiklikler ile ayrilan
personelleri Sosyal Givenlik Kurumu’na bildirmek,

6- Akademik ve idari personellerin yasal izin takiplerinin yapilmasi izin formlarina
islemek,

a Naklen baska kuruma atamasi yapilan personellere ilisik kesme ve nakil bildirimi
belgesi diizenlemek,

8- Akademik ve idari personellerin gizli sicil raporlarinin diizenlenip, degerlendiriimesini
ve muhafaza edilmesini saglamak,

9- | Istenildigi takdirde hizmet belgesini diizenlemek,

10- | Odiil takdir alacak olan personellerin iglemlerini yapmak ve belgelerini diizenlemek,

11- | Haklarinda idari ve cezai uygulanan personellerin igslemlerini yapmak ve takip etmek,

12- Akademik ve idari personellerden yas haddi, vefat edenlerin 1. derece yakinlarina
malulen ve istek (izerine emekli olmak isteyenlerin emeklilik iglemlerini yapmak,

13- Sonu (0-5) ile biten yillarda ¢aligan personellere mal bildirim beyanini doldurulmasini
saglamak ve muhafaza etmek,

14- Kurumdan nakil nedeniyle ayrilan personellerin dosyalarini gittigi kuruma géndermek,
basgka nedenlerden dolay! ayrilanlarin ise dosyalarini argivlemek,

15- | Personel arsiv iglemlerini yapmak,
Gorev yapan sahislara ait Personel Daire Baskanh@i’'ndan ¢ikan her evrakin

16- | (gérevlendirme v.s.) bir nishasi sicil dosyasinda kaldirmak ve ayrilan sahislara ait
yazismalar da arsiv dosyasina kaldirmaktir.
Maas ve Tahakkuk isleri Sube Midiirligii
Rektorlige bagh Boélim, Merkez, Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklari, Hukuk

1- | Misavirligi, Savunma Uzmanh§! kadrolarinda bulunan akademik ve idari personelin
terfi, her tarll kesinti vs gére maaslarini tahakkuk ettirmek,

2. Ayllk maas bordrolarina gére emekli kesenekleri sahis icmal bordrolarini
diizenlemek,
Baskanlik tarafindan maaslan yapilan personelden istifa eden, ucretsiz izne

3- | aynlanlarin Universitemizden ayrilis tarihine gére gunlik maas tahakkuku veya kisi
borcu hesap cetvelini diizenlemek,

4- Birimimiz tarafindan maaslan yapilan personelin istemesi halinde 657 Sayili Devlet

Memurlari Kanunu'na gére dogum veya 6lum yardiminin tahakkuk ettirmek, A




Kurumumuzdan gegmis dénemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan personelin

8- | emekli ikramiyelerinin tahakkuk etmek ve Emekli Sandigi hesabina aktarmak uzere
lgili birime géndermek,
Kurumumuzdan gegmis donemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan makam,

6- temsil ve gorev tazminati alan personelin makam, temsil ve gérev tazminatlarinin
tahakkuk ettirmek ve Emekli Sandi§i hesabina aktarmak (zere ilgili birime
gondermek,

7. Birimimiz tarafindan maaglar yapilan birimler adina olabilecek olan ilama bagl
borglarini tahakkuk ettirmektir. .
Personel Daire Bagkanliginin Sorumluluklari
Birimi ile ilgili egitim, égretim, arastirma ve gelistirme konularinda; galistay, seminer,

4. | sempozyum, kongre, konferans gibi bilimsel ve egitsel toplantilar diizenlemek,
katiimak, yayinlar yapmak, gerektiginde bu konularda bélgesel ve uluslararasi kisi ve
kuruIU§IarIa ortak arastirma ve galismalar yapmak,

2. Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planini hazirlamak ve stratejik
planla ilgili gerekli is ve islemleri yapmak,

3- | Biriminin kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Genel Sekreterlige bildirmek,

4- | Biriminin bitce teklifini hazirlamak,

5. Birimi ile ilgili performans planini hazirlamak ve Universite performans planini birimde
uygulamak,

6- | Biriminde kalite sisteminin uygulanmasini temin ve takip etmek,

7- | Yapilan ¢aligmalarla ilgili dénemler halinde faaliyet raporlari hazirlamak,

8. Stratejik plan ve performans planinda kendisini ilgilendiren gérevleri yapmak ve
uygulamak,
Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevleri; basta 2547 sayili

9- Yuksekogretim Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu olmak

, tzere mevzuat hiktmleri dogrultusunda; Universitenin amag ve politikalarina uygun
olarak yapmak,

10- Yapacag! is ve islemlerde kamu kaynaklarinin verimli kullaniimasini saglamak,
tasarruf tedbirlerini etkin bir sekilde uygulamak ve bu hususlara azami dikkat etmek,

1- Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gérevlere iligkin is ve islemleri, seffaflik,
hesap verilebilirlik ve katiimcilik anlayisiyla yapmak,

12- Kendisine verilen gérevler ile verilecek diger gorevler gergevesinde, yapilacak is ve
islemleri, belirlenen is akis semasina uygun olarak yerine getirilmesini saglamak,

13- | I¢ Kontrol faaliyetleri kapsaminda, birimine iliskin is ve islemleri yerine getirmek,

14- Birimi ilgilendiren mevzuati takip etmek, yapilan degisiklikleri bagl oldugu st birime
bildirmek,

15- Birimindeki arag-gereg, malzeme ve demirbaslarla ilgili is ve iglemleri, Taginir Mal
Yoénetmeligine gbre yerine getirmek,

16- Resmi Yazigmalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Standart
Dosya Planina uygun yazigsmalarda bulunmak,

17- | Birimi ile ilgili argiv ve dokiimantasyon iglemlerini yapmak,

18- | Mevzuatin ve amirlerin verdigi/verecedi diger gérevleri yerine getirmektir.
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