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KURUM 

BİLGİLERİ 

Üst Birim Selçuk Üniversitesi 

Birim Personel Daire Başkanlığı 

Görevi Özlük İşleri Şubesi Arşiv Personeli 

Üst Yönetici(leri) Özlük İşleri Şubesi Müdürü 

Astları - 

 

Bu görev tanımı formu;  

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları 

Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve 

geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır. 

Görevin Tanımı 

Selçuk Üniversitesi Personel Daire Başkanlığı tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun 

olarak; Özlük İşleri Şubesi arşiv işlemlerinin mevzuatta belirtilen şekilde yürütmek. 

 

 

Görevi ve Sorumlulukları 

 

1. Üniversitemize atanan personelin özlük dosyasının açılması. 

2. Üniversitemize atanan ve ayrılan personelin özlük dosyalarının başka kurumlardan 

istenilmesi ve gönderilmesi. 

3. Üniversitemize atanan ve ayrılan personelin SGK. Tescil işlemlerinden giriş ve 

çıkışlarının yapılması. 

4. Personele hizmet belgesi ve sicil özetinin düzenlenmesi. 

5. Yazışma evraklarının özlük dosyalarına kaldırılması. 

6. Birimlerden ve personelden gelen istek ve önerileri değerlendirerek çözüm yolu bulmak 

veya üst yönetime aktarmak. 

7. Amirlerin vereceği diğer görevleri yapmak. 

8. Görevi ile ilgili gelen ve giden evrakı standart dosya planına göre dosyalamak 

9. Mevzuata aykırı faaliyetleri önlemek. 

10. Kullanımında bulunan bütün büro makineleri ve demirbaşları her türlü hasara karşı 

korumak, alınan tedbirleri uygulamak, yerinde ve ekonomik kullanmak 

11. Büroda disiplinli bir çalışma ortamının sağlanması hususunda alınan tedbirlere uymak 

12. Görevlerini şubenin çalışma programına uygun olarak uyum ve işbirliği içinde ifa etmek 
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13. Verilen görev ve yetkilerin kullanılmasından Şube Müdürüne karşı sorumlulukları 

yerine getirmek. 

14. Personel yazışmalarını dosyalamak. 

15. Dosya teslime etmek, teslim edilen dosyaların takibini sağlamak. 

16. Dosyalanacak evrakların fotokopilerini çekmek. 

17. Mal beyannamelerinin dosyalanmasını sağlamak. 

18. 657 sayılı Kanuna tabi personele dosya açmak. 

19. 2547 sayılı Kanuna tabi personele dosya açmak. 

20. 4/b maddesine tabi personele dosya açmak. 

21. Nakil dosyası açmak. 

22. Görevleriyle ilgili tüm mevzuata (Kanunlar, Kanun Hükmünde Kararnameler, 

Cumhurbaşkanlığı Kararnameleri, Tüzükler, Cumhurbaşkanı Kararları, Yönetmelikler, 

Genelgeler, Yönergeler) hâkim olarak iş ve işlemleri yapar. 

 

 

Yetkileri 

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.  

2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

3. Yazışmalarda paraf atmak. 

 

Yöneticileri 

Özlük İşleri Şube Müdürü, Personel Daire Başkanı 

 

Nitelikleri 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.  

3. Personel işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek.  

4. Görevini etkin şekilde yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

5. En az işletmen düzeyinde bilgisayar kullanabilmek. 

 

Sorumlulukları 

Özlük İşleri Şubesi arşiv personeli, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve 

yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı 

sorumludur. 
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İSG Tehlike Sınıfı  

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanununun 9’uncu maddesi uyarınca 

işyerlerinin iş sağlığı ve güvenliği açısından yer aldığı tehlike sınıfları tebliğine göre; 

Başkanlığımız “Az tehlikeli sınıfında yer almaktadır.” 

 


