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Ust Birim Selguk Universitesi
Birim Personel Daire Bagkanligi
KURUM | Gérevi Ozliik Isleri Subesi Sefi
BILGILERI | Ust Yénetici(leri) Ozliik Isleri Subesi Miidiirii
Astlan Ozliik Isleri 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

Bagkanhktaki gerekli tim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Ozliik Isleri Subesi islemlerinin yapilmasini
saglar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.
2.

N o ok

© ©

Universitemize atanan personelin dzliik dosyasmin agilmast,

Universitemize atanan ve ayrilan personelin 6zliik dosyalarmin baska kurumlardan
istenilmesi ve gonderilmesi,

Universitemize atanan ve ayrilan personelin SGK. Tescil islemlerinden giris ve
cikislarinin yapilmasi,

Muvafakat islemlerinin yazigmalariin yapilmasi,

Hizmet birlestirme islemlerinin yazismalarimin yapilmasi,

Universitemiz personelinin emeklilik islemlerinin yapilmasi,

Fiili hizmet siiresi zammindan faydalanan personelin kurumlarla yazigmasinin
yapilmasi,

Personele hizmet belgesi ve sicil 6zetinin diizenlenmesi,

Yurtici ve Yurtdist yillik izinlerinin takibinin yapilmasi,

10. Mal Bildirim Beyannamelerinin takibi,
11. Yazigsma evraklarinin 6zliikk dosyalarina kaldirilmasi,
12. Birimlerden ve personelden gelen istek ve onerileri degerlendirerek ¢éziim yolu bulmak

veya {ist yonetime aktarmak.

13. Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite YoOnetim Temsilcisi

Daire Baskani
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14. Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler,
Cumbhurbaskanlig1 Kararnameleri, Tiizlikler, Cumhurbagkani Kararlari, Yonetmelikler,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olarak is ve islemleri yapar.

15. Gorev yaptigr birimde ¢alisan memurlarin gérev tanim formlarinda yazili gorevlerini
tam ve eksiksiz olarak yapmalar i¢in gerekli kontrolleri yapar, birimdeki is ve
islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini saglar.

16. Birimde gorev yapan personelin iglerini koordine eder, denetler, yaptiklari isleri inceler,
hatalar1 diizeltir, hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini,
personelin disiplin ve igbirligi icinde ¢calismasini saglar.

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

Yoneticileri
Ozliik Isleri Sube Midiirii, Personel Daire Bagkani

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Enaz lise ve dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini etkin sekilde yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
5. En az isletmen diizeyinde bilgisayar kullanabilmek.

Sorumluluklar:

Ozliik Isleri Subesi personeli, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina karsi
sorumludur.

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

igyerlerinin is sagligi ve giivenligi agisindan yer aldigi tehlike smiflari tebligine gore;
Bagkanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”
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