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BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Daire Baskan1
Astlar1 Idari Personel Subesi Sefi ve Sube
Personeli

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Bagkanliktaki gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Personel Daire Baskanlig1 Idari Personel Subesi
islemlerinin yapilmasini saglar.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile
uygulanan politikalar dogrultusunda, gorev yapan ve yapacak olan personellere kadro
tahsisine iligkin plan ve program hazirlayarak amirine sunmak.

2. Personel faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve biitgeye uygun olarak
gerceklestirilmesini saglamak; sorun ve sapmalar karsisinda gerekli 6nlemleri almak
veya alinmasi i¢in amirine bilgi vermek.

3. Universitede kadrolu olarak calisan tiim idari personelin agiktan, naklen ve yeniden
atama kararnamelerini diizenlemek.

4. Universitedeki idari personelin ézIiik islerinin takibini yapmak Universitedeki idari
personelin aylik terfi onaylarinin listeler halinde diizenlenmesini saglamak
Universitede gérev yapan idari personelin 8 yillik disiplin durumuna bakarak terfi
degerlendirmesi yapmak. Universitede gorev yapan idari personelin kadro
derecelerinin incelenerek, kadro dereceleri tikanik durumda olanlarin tenkislerinin
yapilmasimi saglamak amaciyla Cumhurbaskanligi Personel ve Prensipler Genel
Midiirligii ve Strateji ve Biitce Bagkanligina vize yaptirmak iizere gondermek.

Hazirlayan Onaylayan
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Universitede gdrev yapan idari personelin bos-dolu kadro durumunun istatistiklerinin
yapilmasimi koordine etmek; bu bilgilerin elektronik ortamda Cumhurbaskanlig
Personel ve Prensipler Genel Miidirligii’'ne ve Strateji ve Biitge Baskanligina 3
aylik periyotlarda gonderilmesini saglamak.

Universitede gorev yapmak iizere aciktan, naklen ve yeniden atanacak idari
personeller igin atama izinlerinin alinmasi, KPSS ile agiktan atama yapilacak
kadrolarin ilaninin Cumhurbagkanligi Personel ve Prensipler Genel Midiirliigii’ne
bildirilmesini koordine etmek goreve baslayacak personelin baslama islemlerini
yiriitmek.

Universitede gorev yapmak iizere agiktan atanan aday memurlarin hizmet igi
egitimlerinin yapmak/yapilmasini saglamak.

Personelin ¢aligmalarinin en verimli sekilde yiiriitiiliip gerceklestirilmesi icin, is
dagiliminda denge ve esneklik saglamak; bu amagla kadrosunun is boliimiinii ve
calisma diizenini belirlemek; alt gruplar izlemek ve koordine etmek.

Yapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol géstermek, bu
amagla gerektiginde yardim ve 6nerilerde bulunmak.

Is akisina yonelik ait faaliyet birimlerinin ¢alismalarin1 yonlendirmek, koordine
etmek, izlemek, kontrol etmek, olusan aksakliklara ¢6ziim bulmak.

Sorumluluguna verilen isgiicii ve kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili kullanmak;
bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢aligmalarin1 yapmak.

Kesintisiz ¢alisma sisteminin oturtulmasi ve i programinin gerceklestirilebilmesi i¢in
Midiirliigiiniin arag, gereg¢, malzeme, vb. ihtiyaclarini belirlemek ve temini i¢in
amirinin onayina sunmak. Benzer ¢alismalar1 hizmet tiirii ihtiyaglar i¢in de yapmak.
Oncelikle personel daire baskanligi icinde olmak iizere ve gerektiginde diger birim
yoneticileriyle etkin haberlesme, yazisma, raporlama ve bilgi alis verisi faaliyetlerini
yiirlitmek ve koordine etmek.

Personel faaliyetlerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli personel ihtiyaci konusunda goriis ve
Onerilerini amirine iletmek.

Personelin is basinda yetistirilmesini saglamak iizere islerin yapilis yontemlerini ve
diger faaliyetlerle iliskilerini personeline agiklamak,personelin yetismesini saglamak.
Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve liizumlu bilgileri edinebilmesi i¢in
egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak; bu konuda c¢aligmalar yaparak
girisimlerde bulunmak.

Personelin 6zliik isleriyle ilgili evraklari incelemek, uygun olanlar1 imzalamak, ilgili
mevzuata gore islemi sonuglandirmak; devam ve izinlerini izlemek, gerektiginde
uyarilarda bulunmak.

Idari personellerin Rektérliik birimlerinde veya kurum disinda belirlenen ihtiyag
dahilinde gorevlendirmelerini hazirlamak ve onay makamina sunmak.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Daire Bagkani
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Yurt dis1 pasaportlari uygun olan mevzuata gore kontrol etmek ve onaya sunmak.
Imza yetkisini, kurumun menfaatleri dogrultusunda ve yetki derecesine uygun olarak
gerekli yerlerde kullanmak.

Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.

Gorevlendirildigi komisyon, komite, vb. c¢aligma gruplarinda yer almak; ilgili
raporlar1 hazirlamak.

Universite iist yonetimi tarafindan planlanan hedeflere ulasmasia katkida bulunmak
iizere gorev alaniyla ilgili konularda kendini yetistirmek.

SUMORB takibinin yapilmas.

Stirekli is¢i islemlerinin ytiriitiilmesi.

657 sayili Kanunun 4/b-4/d maddesi kapsaminda personel alimi siirecinde ilan,
basvurulart alma, degerlendirme asamalari ile bu kapsamda alinan personelin atama,
istifa, emeklilik, vefat, sozlesme yenileme, gorevlendirme, izin, mal beyani, 6zlik
dosyas1 ve benzeri islemlerinin yapilmasi.

Idari kadrolarda gorevli personel ve kadrolarla ilgili YOK insan giicii, planlama, SGK
ise giris tescil islemleri, HITAP, PERBIS, KAMU-E Uygulama, UYS-KBPS veri
giriglerinin yapilmasi.

3713 sayih Kanun geregi Universitemize agiktan atanan personellerin durumlari
incelenerek atamalarinin yapilmasi i¢in kararname ve diger evraklari diizenlemek.
Goreve baglama ve ayrilma durumlarinda Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligi ve
Strateji Biitce Baskanligina bilgi vermek.

2828 sayili Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Kanununa Universitemize
aciktan atanan personellerin durumlart incelenerek atamalarmin yapilmas: igin
kararname ve diger evraklar1 diizenlemek. Goreve baglama ve ayrilama durumlarinda
Strateji ve Biitce Bagkanligina ve Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligina bilgi vermek.
Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hilkmiinde Kararnameler,
Cumhurbaskanligi Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskani1 Kararlari, Yonetmelikler,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olarak is ve islemlerin yapilmasini saglar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.
3. Selguk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.
4. Imza yetkisine sahip olmak,

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Daire Bagkani
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5. Emrindeki yonetici ve personele i verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme,
diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

6. Emrindeki yonetici ve personeli cezalandirma, oOdiillendirme, sicil verme, egitim
verme, isini degistirme ve izin verme yetkisine sahip olmak.

7. Kuruma alinacak personelin se¢ciminde degerlendirmeler yapabilmek.

Ust Yoneticisi
Daire Baskant1

Birime Bagh Is Unvanlar

Sef, Bilgisayar Isletmeni, Memur, ve destek hizmetleri ¢alisanlar1.

Nitelikleri

1.657 sayili Devlet Memurlart Kanunu'nda ve 2547 Sayilh Yiiksek Ogretim

Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme

niteliklerine sahip olmak.

Sorumluluklari

Idari Personel Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Daire Baskanina kars1 sorumludur.

iSG Tehlike Sinifi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglhigi ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saghigi ve gilivenligi agisindan yer aldigi tehlike smiflar1 tebligine gore ;

Bagkanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”
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