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A- ISE iLISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

idari personelin emeklilik ve sicil islemlerinin saglikh ve diizenli bir sekilde yiritilmesini; birimindeki
evrak kayit ve dosyalama islemleriyle, birim i¢i koordinasyonu olusturarak verimliligi saglamaktir.

Gorev ve Sorumluluklar

GOREVLER

1. Daire Bagkani olmadigi zamanlarda yerine vekalet etmek.

idari kadro cetvellerinin saglikh bir bicimde tutulmasini saglamak.

3. Heryil, kadro iptal-ihdas, dolu-bos, derece ve unvan degisikligi, aciktan atama kullanim izni
ile ilgili islemleri yapilmasini saglamak.

4. Acgiktan veya naklen atama islemlerinin yapilmasi, naklen atanacak idari personel icin
kurumlarindan muvafakat istenmesi, 6zirli personel alimlari, 3713 sayili Kanun uyarinca
Terorle micadele sonucu sehit ve gazi yakinlarinin ise alimlari, 3413 sayili SHCEK Kanunu
uyarinca korunmaya muhtag cocuklarin ise alimlari ile s6zlesmeli personel ve gegici isci
pozisyonunda galisan personelin ise alinma islemlerinn yapilmasini saglamak.

5. Aciktan, yeniden veya naklen atamasi yapilarak géreve baslayan idari personelin bilgi
girislerinin yapilmasini saglamak.

6. Her li¢ ayda bir kurum kadrolarinin dolu, bos sakl ve serbest kadro durumlari ile naklen tayin
gelen ve gesitli nedenlerle kurumumuzdan ayrilan personelin kadro durumlarinin Devlet
Personel Baskanhginin e-uygulama béliimiinden web ortaminda veri girislerinin yapilarak
Devlet Personel Baskanligina ve Yiksekogretim Kuruluna gonderilmesini saglamak.

7. Buitge Kanununa gore her {i¢ ayda bir dolu, bos, sakli ve serbest kadro durumlari ile naklen
tayin gelen ve gesitli nedenlerle kurumuzdan ayrilan personelin kadro durumlarinin Maliye
Bakanhgi e-bitce uygulamasi ile web ortaminda veri girislerinin yapilarak Maliye Bakanligina
bildirmek.

8. Her i ayda sakat ve hiikiimli personel istihdam durumunun bildirilmesini saglamak.

9. Tudm idari personel bilgilerinin Sosyal Giivenlik Kurumu e-Hizmet Takip Proje uygulamasi
bélimiinden (HITAP) diizenli olarak veri girisinin yapilmasini saglamak.

10. Askere sevk, tehir ve askerlik sonrasi ise baslama islemlerinin yapilmasini saglamak.

11. 657 sayili Yasaya ve 2547 sayili Yasanin 13/b maddesine tabi gérevlendirmelerin yapilmasini
saglamak.

12. Personel terfiislemlerinin diizenli olarak yiritilmesini saglamak.

13. Her mali yil basinda yan édeme cetvellerinin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina génderilmesi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca Rektorlik Makamina
onaylatilarak gelen yan 6deme cetvellerinin birimlere gonderilmesini saglamak.

14. idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri v.b. bilgilerin
dizenli olarak kaydedilmesini saglamak.

15. idari personel giyim listelerini hazirlayarak ilgili birime génderilmesini saglamak.

16. idari personelin askerlik borglanma islemlerinin yapilmasini saglamak.

17. idari personelin Sosyal Giivenlik Kuruluslarinda gegen hizmetlerinin Emekli Sandigi
Hizmetleriyle birlestirilmesini saglamak.

18. idari personelin iicretsiz izinli olarak gegen siirelerinin fiili hizmetten sayilmasi islemlerinin
yapilmasini saglama

19. Personelin 6zliik haklarina iliskin is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

20. Yillik hizmet igi egitim planlarinin hazirlanmasi ve Devlet Personel Baskanligina génderilmesini
saglamak.

21. Mevzuatlarda meydana gelebilecek degisikliklere gore el kitaplarinin glincelliginin
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saglanmasi amaclyla, "Aday Memurlarin Temel Egitim Ders Notlar" kitaplari ile "Aday
Memurlarin Temel Egitim Programi ve Sorulari” kitabinin Devlet Personel Baskanhgi'ndan
temin edilmesini saglamak.

22. Gorevde yiikselme egitim programini hazirlamak, egitim yerini ve egitimcilerini belirlemek.

23. Aday memurlar igin temel egitim ve hazirlayici egitim programlari diizenlemek, egitim yeri ve
egitimcilerin belirlenmesini saglamak.

24. Birimlerden gelen calisan personele yonelik hizmet igi egitim programi taleplerinin
degerlendirmek.

25. Calisan personeli gelistirme ve motivasyon amacgli egitim programlarini hazirlanmak, egitim
yerini ve egitimcilerin belirlenmesini saglamak.

26. Egitim programlarindan birimleri ve personeli haberdar edilmesini saglamak.

27. Egitim ve Sinav Yiritme Komisyonunun kurulmasi islemlerinin yiritiilmesini saglamak.

28. Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

SORUMLULUKLAR
1. Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, goérevlerini yerine getirmek,
Mevzuati takip etmek, ilgili is ve islemleri yerine getirmek,
3. Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine
uygun olarak ylratilmesini saglamak,
4. Yapacag is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirmektir.
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Yetkiler

ilgili Mevzuat

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi

Temel Yetkinlikler

Basari ve ¢aba

Detaylara 6nem verme
Gelisime ve degisime yatkinhk
iletisim ve iliski kurma

is ahlaki ve giivenilirlik

Sonug odaklilik

Teknik Yetkinlikler
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Disiplin Mevzuati Bilgisi

Genel Yénetim Mali istatistik Sistemi
iletisim Araglarini Kullanabilme
iletisim Becerileri

ilisik Kesme Prosediirleri Bilgisi
insan Kaynaklari Uygulama Yazilimi Kullanim Bilgisi
ise Alma Prosediirleri Bilgisi

Kadro ve Usullii Mevzuati Bilgisi
Norm Kadro Uygulama

Personel Mevzuati Bilgisi

Rapor Hazirlama

SGK Mevzuati

Terfi Proseddrleri Bilgisi

Yurtdisinda Gorevlendirme Mevzuati Bilgisi

Yonetsel Yetkinlikler

HAZIRLAYAN TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN
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