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Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Personel Daire Bagkanligi
KURUM Gorevi Idari Personel Subesi Sefi
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | Idari Personel Sube Miidiirii

Astlar Idari Personel Subesi 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 Baskanligi Idari Personel Subesi
islemlerinin yapilmasini saglar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

Personel Daire Bagkani ve Sube miidiiriiniin verecegi gorevleri, gorev alani iginde
kalan faaliyetleri, birimin plan, program ve biitce kurallar1 cergevesinde
gergeklestirmek.

Universitede kadrolu olarak calisan tiim idari personelin gesitli konulardaki (Intibak,
terfi, yer degisikligi, gorevlendirme vb.) yazigsmalarin1 yapmak.

Universitede kadrolu olarak ¢alisan tiim idari personelin derece, kademe, gorev siiresi
v.s. bilgilerinde meydana gelen degisiklikleri bilgisayara aktarmak.

Universitede kadrolu olarak c¢alisan tiim idari personelin her ay sonunda, o ay
icerisinde derece ve kademe yoniinden terfi edecek olanlarmin terfi islemlerini
yapmak ve ilgili birimlere duyurulmasini saglamak.

Universitede kadrolu olarak calisan tiim idari personelin aciktan, naklen ve yeniden
atama kararnamelerini eksiksiz diizenlemek.

Idari personellerin dogum sonrasi iicretsiz izin onaylarmi almak ve daha sora izin
doniisii degerlendirmelerini kararname ile diizenlemek.
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9.

Askerlik hizmeti icin goérevden ayrilacak personele {icretsiz izin onay1 hazirlamak.
Askerlik doniisli hizmetini degerlendirerek atamasini yapmak.

Universitede gérev yapan idari personelin iist 6grenim intibak degerlendirme
islemini yapmak.

Universitede gorev yapan idari personelin yan ddeme cetvellerini hazirlamak.

10. Universitedeki idari personelin terfisi ile ilgili ¢alisan personellerin 8 yillik disiplin

durumunu inceleyerek terfi degerlendirmesi yapmak. Terfi alabilecek durumda
olanlara 1(bir) kademe ilerlemesini uygulamak.

11. Gorev yapan idari personelin kadro derecelerinin incelenerek, kadro dereceleri

durumda olanlarin tenkislerini yapmak.

12. Universitede gorev yapan idari personelin bos-dolu kadro durumunun istatistikleri

yapmak, Cumhurbagskanligi Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii ve Strateji ve
Biitge Baskanligina 3 aylik periyotlarda gondermek.

13. Universitede gorev yapmak iizere aciktan atanan aday memurlarin hizmet i¢i egitim

caligmalarinin hazirhigint yapmak.

14. Aday memurlarinin asaletlerinin tasdikine iligkin islemler yapilmasi.

15. Gelen-giden evrak takibini, gerekli yazismalari ve dosyalama islemlerini eksiksiz

bi¢imde yapmak.

16. Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlar: Personeli Gorevde

Yiikselme ve Unvan Degisikligi Y6netmeligi Uyarinca Universitemiz emrinde gorev
yapmakta olan personelin Gorevde Yiikselme Sinavi ile ilgili miiracaatlar1 kabul
etme, Egitim diizenleme ve sinav yaparak sonucunda atama islemlerini yiiriitmek.

17. 3713 sayili Kanun geregi Universitemize agiktan atanan personellerin durumlar

incelenerek atamalarinin yapilmasi i¢in kararname ve diger evraklari diizenlemek.
Goreve baslama ve ayrilma durumlarinda Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1 ve
Strateji Biitce Baskanligina bilgi vermek.

18. 2828 sayili Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Kanununa Universitemize

aciktan atanan personellerin durumlart incelenerek atamalarinin yapilmasi i¢in
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Yetkileri
1.

2.
3.
4

5.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

kararname ve diger evraklari diizenlemek. Géreve baslama ve ayrilama durumlarinda
Strateji ve Biitge Bagkanligina ve Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligina bilgi vermek.

Universitemizde idari personel ihtiyaclarim1 belirlemek ve kadro ihdasi igin
Yiiksekogretim Kurumundan kadro ihdasi talebi i¢in yazilar yazmak.

Idari personelin “pasaport” islemlerinin ve yazismalarinin yapilmasi

Konusuyla ilgili olarak, amiri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.
2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi ile 7547 sayili Kanunun 24. Maddesinde
diizenlenen Ek-25 maddesi kapsaminda gorevlendirme islemlerini yiiriitmek.
Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler,
Cumbhurbaskanligi ~ Kararnameleri,  Tiiziikler, = Cumhurbagskan1  Kararlari,
Y onetmelikler, Genelgeler, Yonergeler) hakim olarak is ve islemleri yapar.

Gorev yapt1g1 birimde ¢aligan memurlarin gérev tanim formlarinda yazili gérevlerini
tam ve eksiksiz olarak yapmalar i¢in gerekli kontrolleri yapar, birimdeki is ve
islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar.

Birimde gorev yapan personelin islerini koordine eder, denetler, yaptiklar isleri
inceler, hatalar1 diizeltir, hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini,
personelin disiplin ve isbirligi i¢inde ¢caligmasini saglar.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Yazigmalarda paraf atmak.

Cumbhurbaskanligi Personel ve Prensipler Genel Miidiirligi, EBYS, IGPS, UYS,
PERBIS sistemlerini kullanma yetkisine sahip olmak.

Gorev alani ile ilgili sorumluluk alabilmek.

Yoneticileri
Idari Personel Sube Miidiirii, Personel Daire Bagkani

Nitelikleri
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Gorevini etkin sekilde yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
En az lise, tercihen konusuyla ilgili bir alanda iiniversite mezunu olmak.
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Sorumluluklar:
Idari Personel Subesi sefi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.

ISG Tehlike Sinifi
20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi uyarinca

isyerlerinin is sagligi ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflari tebligine gore ;
Bagkanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”
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