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A- FAALIYET KONULARI
Personel Daire Baskanliginin gorevleri teskilat yapisini olusturan sube mudirliklerine ait gbrevlerin
toplamindan olusur. Personel Daire Baskanlgi, personel planlamasi ve personel politikasiyla ilgili
calismalar yapmak, personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili dnerilerde bulunmak, personelin atama,
Ozliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak, idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet ici egitimi
programlarini dizenlemek ve uygulamak, verilecek benzeri gérevleri yapmak amaciyla, sube
maddarliklerinin ¢alismalarinin planlanmasini, kendi aralarinda ve diger Baskanliklarla olan
iliskilerinde koordinasyonun saglanmasini ve gorevlerin yurutilmesini takip ve kontrolle gérevlidir.
B- GOREVLERI

GOREVLER

. Ogretim (iyesi kadrolarina atama is ve islemlerini yapmak,

. Ogretim liyesi disindaki 6gretim elemanlari kadrolarina atama islemlerini yapmak,

. Dekan ve middrlerin atamalari ile ilgili is ve islemleri yapmak,

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

. 2547 sayil kanunun 13/b, 31, 39, ve 40. maddesinin (a), (b), (c) ve (d) fikralarina gore

gorevlendirmeler ile ilgili is ve islemleri yapmak,

. 1416 sayil Kanuna gore atananlarla ilgili is ve islemleri yapmak,

. Kadro iptal-ihdas ile ilgili is ve islemleri yapmak,

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

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

10. Doktora ve yliksek lisansi bitirmelerinde intibak islemlerini yapmak,

11. Akademik personellerin istekleri halinde kendilerinin ve bakmakla yiikiimlii olduklari kisilerin
pasaport islemlerini yapmak,

12. Personelle ilgili diger yazismalari ve is ve islemleri yapmaktir.

13. idari kadro cetvellerini saglikli bir bicimde tutmak,

14. Agiktan veya naklen atama islemlerini yapmak,

15. Basbakanlik Devlet Personel Baskanhgi, Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi ve diger
kurumlardan gelen formlari hazirlamak ve géndermek,

16. 4688 sayili Kamu Goérevlileri Sendika Kanunu uyarinca mayis ve kasim aylarinda sendikalara
tiye personel durumunun Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhg ile Yiiksekégretim Kurulu'na
bildirmek,

17. Askere sevk, tehir ve askerlik sonrasi goreve baslama islemlerini yapmak,

18. 657 ve 2547 sayili Yasalarin 13/b maddesine tabi gérevlendirme islemlerini yapmak,

19. Ucretsiz izinler ve bor¢lanma islemlerini yapmak, (Dogum sonrasi Askerlik borclanmasi vb.)

20. Diger Sosyal Glivenlik Kuruluslarinda gegen hizmetlerin Emekli Sandig1 hizmetleriyle
birlestirme islemlerini yapmak,

21. Gorevde yilikselme egitim programinin hazirlanmasi ve egitim sonunda yapilacak olan sinavla
ilgili Ogrenci Secme ve Yerlestirme Merkezi ya da Milli Egitim Bakanhgi ile sinavla ilgili
yazismalari yapmak,

22. Aday memurlar icin temel egitim, hazirlayici egitim ve staj programlan diizenlenmesi ile
egitim sonunda yapilacak sinavlarla ilgili calismalari yirttmek,

23. Aday memurlarin asaletlerinin tasdikine iliskin islemleri yapmak,

24. Personel kademe, derece ve kidem terfi islemlerini yapmak,

25. Ocak ay1 basinda personellerin sicilleri degerlendirilerek son alti yillik sicil notlarinin
ortalamasi 90 puanin lstiinde olanlara kademe degerlendirilmesi yapmak,

26. Her mail yili basinda ¢ikan kararnameye goére yan ddeme cetvellerini hazirlamak ve vize

islemleri icin ilgili birime gondermek,
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idari personellerden giyim yardimindan yararlananlarin yénetmelige uygun olarak miktari
niteligi ve kullanma siireleri dikkate alinarak hazirlanmasi ve ilgili birime géndermek,

Okul bitirmelerinde intibak islemlerini yapmak,

idari personellerin istekleri halinde kendilerinin ve bakmakla yiikiimlii olduklari kisilerin
pasaport islemlerini yapmak,

Kurum disindan gelen 657 ve 2547 sayili Kanuna tabi personellere istekleri halinde hasta sevk
evraki dizenlemek,

Universitenin 6ziirlii personel ¢alistirma kontenjanini belirleyip yasal zorunluluk
dogrultusunda ilan verilmek lizere Basbakanlik Devlet Personel Baskanhgi'na bildirmek, ilanin
Resmi Gazete'de ve yerel gazetede ¢ikmasini saglamak, basvurulan kabul etmek, bu
personellerin sinavlarini yapmak Gzere jiiri olusturmak ve kazanan adaylarin atama
islemlerini gergeklestirmek ve ilgili birimlere bilgi vermek,

Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu'nca bakima muhtag ¢ocuklari ise yerlestirmek
amaciyla Yonetmelik geregi kontenjanlarin belirlenmesi, adaylarin

sinavlarinin yapilmasi ve atama islemlerinin gergeklestirilmesi is ve islemlerini yapmak,
Personel Daire Baskanligina gelen evraklarin tasnifini yapmaktir.

Akademik ve idari kadroya atama islemi yapilan her sahsa 6zIlik dosyasi agmak ve evraklarini
kontrol etmek,

Kisilerin ise baslamalari atandigi birimlerden geldikten sonra kurum sicil numarasi vermek ve
Sosyal Glivenlik Kurumu girisleri yapilarak Sosyal Glivenlik Kurumu'ndan sicil numarasi almak,
Akademik ve idari personel dosyalarini muhafaza etmek ve diizenlemek,

Akademik ve idari personellerin kimlik kartlarini diizenlemek,

Calisan personellerden ad, soyadi, 6grenim durumu gibi degisiklikler ile ayrilan personelleri
Sosyal Glivenlik Kurumu'na bildirmek,

Akademik ve idari personellerin yasal izin takiplerinin yapilmasi izin formlarina islemek,
Naklen baska kuruma atamasi yapilan personellere ilisik kesme ve nakil bildirimi belgesi
dizenlemek,

Akademik ve idari personellerin gizli sicil raporlarinin diizenlenip, degerlendirilmesini ve
muhafaza edilmesini saglamak,

istenildigi takdirde hizmet belgesini diizenlemek,

Odiil takdir alacak olan personellerin islemlerini yapmak ve belgelerini diizenlemek,
Haklarinda idari ve cezai uygulanan personellerin islemlerini yapmak ve takip etmek,
Akademik ve idari personellerden yas haddi, vefat edenlerin 1. derece yakinlarina malulen ve
istek Gizerine emekli olmak isteyenlerin emeklilik islemlerini yapmak,

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

Kurumdan nakil nedeniyle ayrilan personellerin dosyalarini gittigi kuruma gondermek, baska
nedenlerden dolayi ayrilanlarin ise dosyalarini arsivlemek,

Personel arsiv islemlerini yapmak,

Gorev yapan sahislara ait Personel Daire Baskanligimdan c¢ikan her evrakin (gérevlendirme
v.s.) bir niishasi sicil dosyasinda kaldirmak ve ayrilan sahislara ait yazismalar da arsiv
dosyasina kaldirmaktir.
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Birimi ile ilgili egitim, ©6gretim, arastirma ve gelistirme konularinda; calistay, seminer,

sempozyum, kongre, konferans gibi bilimsel ve egitsel toplantilar dizenlemek, katilmak,

yayinlar yapmak, gerektiginde bu konularda boélgesel ve uluslararasi kisi ve kuruluslarla ortak

arastirma ve ¢alismalar yapmak,

Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planini hazirlamak ve stratejik planla ilgili

gerekli is ve islemleri yapmak,

Biriminin kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Genel Sekreterlige bildirmek,

Biriminin bitge teklifini hazirlamak,

Birimi ile ilgili performans planini hazirlamak ve Universite performans planini birimde

uygulamak,

Biriminde kalite sisteminin uygulanmasini temin ve takip etmek,

Yapilan galismalarla ilgili dénemler halinde faaliyet raporlari hazirlamak,

Stratejik plan ve performans planinda kendisini ilgilendiren gorevleri yapmak ve uygulamak,

Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevleri; basta 2547 sayilh Yiksekogretim

Kanunu ve 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu olmak lizere mevzuat

hiikiimleri dogrultusunda; Universitenin amag ve politikalarina uygun olarak yapmak,
Yapacagi is ve islemlerde kamu kaynaklarinin verimli kullanilmasini saglamak, tasarruf

tedbirlerini etkin bir sekilde uygulamak ve bu hususlara azami dikkat etmek,

Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevlere iliskin is ve islemleri, seffaflik, hesap

verilebilirlik ve katilimcilik anlayisiyla yapmak,

Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gérevler cercevesinde, yapilacak is ve islemleri,

belirlenen is akis semasina uygun olarak yerine getirilmesini saglamak,

i¢ Kontrol faaliyetleri kapsaminda, birimine iliskin is ve islemleri yerine getirmek,

Birimi ilgilendiren mevzuati takip etmek, yapilan degisiklikleri bagli oldugu ust birime

bildirmek,

Birimindeki arag-gere¢, malzeme ve demirbaslarla ilgili is ve islemleri, Tasinir Mal

Yonetmeligine gore yerine getirmek,

Resmi Yazismalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Standart Dosya Planina

uygun yazismalarda bulunmak,

Birimi ile ilgili arsiv ve doklimantasyon islemlerini yapmak,

Mevzuatin ve amirlerin verdigi/verecegi diger gorevleri yerine getirmektir

HAZIRLAYAN TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN
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