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Ust Birim Selguk Universitesi

Birim Personel Daire Bagkanligi
KURUM Gorevi Idari Personel Subesi Isci Birimi
BILGILERI Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Idari Personel Sube Miidiirii
Astlari -

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
is¢i birimi iglemlerinin yapilmasini saglar.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1.

2.

o1

8.

9.

6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Kanunu kapsamindaki Sendikalar ile
Universitemiz dahilindeki islemlerin yiiriitiilmesini saglamak ve kontrol etmek.
Universite biinyesinde yiiriitiilen Emeklilik islemlerine iliskin yazismalarin yapilmasi
ve dosyalanmasini saglamak ve kontrol etmek.

375 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname uyarinca S6zlesmeli Bilisim Personeli kadro
islemlerini yiiriitiilmesini saglamak ve kontrol etmek.

375 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararname uyarinca S6zlesmeli Bilisim Personeli alimi1
ilan, atama, ayrilma ve sozlesme yenileme islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve
kontrol etmek.

Gorevlendirme islemlerinin yazigmalarinin yapilmasini saglamak ve kontrol etmek.
Stirekli is¢i ve sozlesmeli personelin dogum, askerlik ve mazeret olmak {izere iicretsiz
1zin yazigsmalar1 ve takibi.

Universitemiz kadrosunda c¢alisan iscilerin atama, istifa ve emeklilik islemleri
yazigsmalarini saglamak ve kontrol etmek.

E- Biit¢e programi, aylik DPB E-uygulama bilgi girigleri ve her ay yapilan istatistik
yazismalarini saglamak ve kontrol etmek.

Dolu-Bos Kadro degisim yazismalarini saglamak ve kontrol etmek.

10. 4/B Sozlesmeli personel kadro islemlerini yiiriitilmesini saglamak ve kontrol etmek.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite YoOnetim Temsilcisi

Daire Baskani

Sayfa No
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11. Universitemizde calisan Isci kadrosunda bulunanlarin kadro islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak ve kontrol etmek.

12. 4/B Sozlesmeli personel alimi ilan, atama, ayrilma ve s6zlesme yenileme islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak ve kontrol etmek.

13. Yapilan biitiin islemler ile ilgili evraklarin diizenli bir sekilde arsivlenmesini
saglamak ve kontrol etmek.

14. Personel Otomasyon Programini kullanmak veya veri girisi saglamak.

15. Personel Daire Baskanliginda gorevli siirekli is¢i kadrosunda gorev yapan personelin
yillik izin islemleri ve takibi.

16. 7547 sayili Kanunun 24. Maddesinde diizenlenen Ek-25 maddesi kapsaminda
gorevlendirme islemlerini yiiriitmek.

17. Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler,
Cumbhurbaskanlign ~ Kararnameleri,  Tiiziikler, = Cumhurbaskan1  Kararlari,
Yonetmelikler, Genelgeler, Yonergeler) hakim olarak is ve islemleri yapar.

Yetkileri

1.
2.
3.
4

5.

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

Cumbhurbagkanligi Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigi, IGPS, EBYS, UYS,
KPBS, PERBIS, KAMU-E Uygulama sistemlerini kullanma yetkisine sahip olmak.
Gorev alani ile ilgili sorumluluk alabilmek.

Yoneticileri
Idari Personel Sube Miidiirii, Personel Daire Bagkani

Nitelikleri

1.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

3. Personel islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek.

4. Gorevini etkin sekilde yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

5. En az lise, tercihen konusuyla ilgili bir alanda {iniversite mezunu olmak.
Sorumluluklar:

Idari Personel Subesi isci birimi personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Sube Miidiirii ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
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Kalite Yonetim Temsilcisi Daire Baskani




IDARI PERSONEL SUBESI iSCi
BiRiMi PERSONELI GOREV TANIMI | Sayfa No

T.C. Dokiiman No PDB-GT-11
SELCUK UNIVERSITESI Yaym Tarihi | 02.01.2018
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI | Reviayon 10.09.2025/01

Tarihi/No

iSG Tehlike Sinifi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is sagligr ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike simiflar1 tebligine gore ;

Bagkanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite YoOnetim Temsilcisi

Daire Baskani
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