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BiRIMI/ALT BIRIMI Personel Daire Baskanligi/idari Personel Sube Miidiirliigii
STATUSU 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/a maddesi
GOREVI Sube Miidiirii
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Daire Bagkani

A. GOREYV VE ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1. GOREV/iSIN KISA TANIMI
Idari Personel Sube Miidiirliigii biinyesinde Idari personel temin, atama ve gdrevlendirme faaliyetleri ile mali islemler.

2. GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

* Uhdesine verilen gorev ve sorumluluklar ile biriminde gorevin konusu islerin, Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve ilgili
mevzuat hiikkiimlerine uygun olarak tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak,

* Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢aligmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

* Maiyetinde ¢alisan personeli denetlemek,

* Maiyetindeki personelin disiplinini temin etmek gerekirse sorusturma agilmasini teklif etmek,

* Personelin egitilmesi ve yetistirilmesi i¢in tedbir almak ve {ist makama teklifte bulunmak,

* Daire Bagkanina ve Genel Sekretere karsi sorumlu olmak,

* Kendisine bagl Seflerin ilk derece amiri olmak,

* Gorev konulan ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Daire Baskanin bilgilendirmek ve personele gerekli
aciklamalarda bulunmak,

* Sube Midiirliigline iliskin her tiirlii bilgiyi her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini
saglamak,

*  Sube Miidiirliigii personelinin yetistirilmesini saglamak {izere islerin yapilis yontemlerinin is basinda personele
aciklanmasini saglamak,

* Havale ettigi yazi, tutanak ve formlar ile ilgili islemlerin sonuglanip, sonu¢lanmadiginin takip edilmesini saglamak,

* Gelen ve giden evraklar standart dosya planina gore dosyalatmak,

* Sube personeli tarafindan yazilan yazilar1 kontrol etmek, paraflamak/imzalamak, gerekirse reddetmek,

* Personel Otomasyon Programina verilerin giriginin yapilmasini saglamak ve kontrol etmek,

* Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Programina (HITAP) verilerin girisinin saglanmak ve kontrol etmek,

* Aciktan atama talep ve istihdam islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

* Universitemize verilen agiktan/nakil atama izni kontenjani dahilinde Kurumumuz biinyesine Kamu Personeli Se¢gme
Smavi (KPSS) ile alimlarda Kamu E-Uygulama sisteminden talep girislerini gergeklestirme ve takibini yapma,
Kurumumuza yerlestirilen personel bilgisini atama iglemleri i¢in ilgili birime géndermesini saglamak,

* 5378 sayili1 Engelliler Hakkinda Kanun kapsaminda engelli personelin kadro takibini yapma ve engelli personel agig1
durumuna gore Kamu E-Uygulama sisteminden gerekli girislerin yapilmasini saglamak,

* 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu kapsaminda Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginca Mays, Eyliil ve Aralik
aylarinda yapilacak yerlestirmeler icin Kurumumuza belirlenen kontenjan dahilinde Kamu E- Uygulama girislerinin
gergeklestirmesini saglamak,

* 3713 sayil1 Terorle Miicadele Kanunu kapsaminda Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginca Kurumumuza yerlestirilen
personelin kadrosunu olusturma, Kamu E-Uygulama sistemine isleme ve atama islemleri ile birlikte ilgili birime
gonderilmesini saglamak,

* QOgzellestirme Kanunu kapsaminda Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhiginca Kurumumuza yerlestirilen personelin
kadrosunu olusturma, Kamu E-Uygulama sistemine isleme ve atama iglemleri ile birlikte ilgili birime gonderilmesini
saglamak,

* Emekli miiktesebi, gorev ve kazanilmis hak aylig1 ve/veya gorev yaptigi birim dikkate alinarak kadro birim degisikligi
yapilmasi gereken personelin takibini yapma, s6z konusu degisiklige iliskin kurum igi-dis1 gerekli yazigsmalari
gergeklestirme, yapilan degisiklik kararnamesini ilgili birimlere maas-6zIiik haklari igin bildirmesini saglamak,

* Naklen atanma talepleri ile ilgili islemlerin gerceklestirmesini saglamak,

* Naklen giden veya istifa eden personel ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

* [dari personelden naklen baska kuruma atananlarin kadro bosaltma islemlerinin gergeklestirmesini saglamak,

* Yeniden atanma talebinde bulunan personel ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

* Kurumlar arasi bilgilendirme iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

* Daire Bagkanlig1 biinyesine atanan personelin SGK giriglerinin yapilmasini saglamak,

* Idari personel istihdamu ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin yiiriitiilmesini saglamak,
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* [dari personelin talep ve miiracaatlarma iliskin cevap ve idari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

* [dari personelin kurum igi 13/b-4 kapsaminda gorevlendirilmesi ve takibi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

* Universitemiz birimlerinin personel taleplerini birlestirip ilgili makamlara sunulmas i¢in hazirlanmasini saglamak,

* Birim biitgesinin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglamak,

* Maas, siirekli ve gegici gdrev yolluklari, kesenek édemeleri, verilen ilanlara iliskin fatura ve SGK MOSIB/Ek Karsilik
Odemeleri vb. 6deme islemlerinin yliriitiilmesini saglamak,

* Ortak Dersler Boliim Baskanligina ait derslerin ek ders ticreti 6demelerini ger¢eklestirmesini saglamak.

* Naklen veya aciktan atanan personele ozliikk dosyasi olusturularak hizmet bilgilerinin kontrol edilerek HITAP ve
otomasyona girilmesini saglamak,

* Naklen gelen personelin 6zliikk dosyalarinin teslim alinmasini saglamak,

* Naklen ayrilan personelin 6zliik dosyasiin devredilmesi saglamak,

* Ozliik dosyasinin diizenlenmesi ve belgelerin dosya igerisinde tasnifini saglanmak,

* Universitemizde gdrev yapan ve ayrilan tiim idari personele ait dzliik, gizli sicil ve ceza dosyalarmin tasnifi ve
muhafazasini (arsiv hizmeti) saglamak,

* Personelin Mal Bildirim Beyannamelerine ait verilerin otomasyona girilmesi ve bu belgelerin 6zliikk dosyasinda
muhafazasini saglamak,

* Personel Periyodik Muayene Formlarina ait verilerin kayit altina alimmasi ve formlarin 6zlilk dosyasinda muhafazasini
saglamak,

*Yillik, mazeret, ayliksiz ve sihhi izinlerin takibi ve 6zliik dosyasinda muhafazasini saglamak,

* Dogum ve askerlik sebebiyle licretsiz izin ile ilgili ayrilis/baslayis islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

* Sistemsel kaynakli sorunlu olarak otomasyona aktarilan izinlerdeki hatalarin tespiti ve sorunun giderilmesini saglamak,
* Hukuk Miisavirligi ve/veya sorusturmacilar tarafindan talep edilen bilgi/belge génderilmesini saglamak,

* Disiplin cezasinin iptali ve 6zliik dosyasindan silinmesi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

* Disiplin ve ceza islemlerinin takibi ve ilgili belgelerin saklanmasi saglamak,

* Disiplin cezalarina ait verilerin Ozliikk Otomasyonuna, Kamu E-Uygulamaya ve YOKSIS'e girilmesi, giincellenmesi ve
silinmesi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

* Personelin emeklilik taleplerinin kontroliinii yaptirmak,

* Personelin emeklilik sebebiyle otomasyon iizerinden ayrilisinin gergeklestirilmesi ve emeklilik ile ilgili belgelerinin
HITAP’a aktarilmasi suretiyle emekliye sevki islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

* Personelin hizmetlerinin birlestirilmesini saglamak,

* Kideminin ve hizmet yilinin hesaplanmasini saglamak,

* Kazanilmis, emekli ve gorev ayligina esas derece/kademelerin hesaplanmasi ve terfi tarihi belirlenmesini saglamak,

* HITAP kayitlarinin diizenlenmesi, giincellenmesi ve silinmesi ile ilgili islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

* Personel talebi dogrultusunda Hizmet Belgesi hazirlanmasini saglamak,

* Ust 6grenim, lisansiistii 6grenim, hazirlik 6grenimi ve askerlikle ilgili intibak islemlerinin yapilmasini saglamak,

* Emsal hizmet hesaplamasi ve ilgili hizmet hesab1 dogrultusunda intibak iglemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 64’iincli maddesi uyarinca 8 yila I kademe verilecek personel listesinin
tutulmasi ve ilgili personele I kademe verilmesini saglamak.

* Aday memurlarim takibi, asaletlerinin tasdiki ve adaylik hizmetlerinin degerlendirilmesini saglamak,

* Ek gosterge, 6deme katsayilarinin belirlenmesi ve uygulanmasii saglamak,

* Otomasyonda ihtiya¢ dahilinde yeni veri tanimlamalarinin yapilmasini saglamak,

* Otomasyon uyarilarinin takibini yaptirmak,

*Universitemiz birimlerinden gelen talepler dogrultusunda otomasyona kullanici eklenmesi, kullanici yetkilerinin
giincellenmesini ve kullanicinin pasif konuma getirilmesini saglamak,

* Gerektiginde otomasyon kullanicilarina ait loglarin goriintiilenmesini saglamak,

* Otomasyon yillik bakim sdzlesmesi ile ilgili yapilan iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak,,

* Kurum i¢i ve kurum dis istenilen tiim veriler ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

* [dari personelle ilgili CIMER basvurularina cevap verilmesini saglamak,

* Thdas/vize edilen kadro ve pozisyonlarinin dagilimlarinin yapilmak iizere Rektorlilk Makamina sunulmasini saglamak,
* [dari personelin aylik derece/kademe terfilerinin yapilip ilgili birimlere maas-6zliik haklar igin bildirilmesini saglamak,
* Universitemize verilen idari personel kadrolarinmn, kurum ihtiyacina gére dolu-bos olarak degistirilmesi ile ilgili
taleplerin Cumhurbaskanligina iletilmesi ve sonuglandiktan sonra gerekli yazigsmalarin yapilip personel sistemlerine
girilmesini saglamak,
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* [dari personel atama, ayrilma, unvan degisikligi, kadro derece degisikligi, kadro tenkis-tahsis islemlerinin Kamu E-
Uygulamaya girisinin yapilmasini saglamak,

* Universitemiz birimlerinden istenilen istatistiki bilgilerin ilgililere iletilmesini saglamak

* AGU News i¢in goreve baslayan, unvan degisikligi olan, gorevden ayrilan, idari gorev degisikligi olan idari personelin
bildirilmesini saglamak,

* Daire Bagkanliginin Yillik Faaliyet Raporlarinin hazirlanarak ilgili birime gonderilmesini saglamak,

* Stratejik Plan Gosterge (Performans Izleme ve Degerlendirme) verilerinin hazirlanarak ilgili birimlere génderilmesini
saglamak,

* Program Biitce Performans Gdostergelerinin hazirlanarak ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

* Personel Daire Bagkanligmin I¢ Kontrol Sistemi ile ilgili hazirlamasi gereken belgelerin hazirlanmast ve is ve islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

* Memurlara 6denen zam ve tazminatlarla ilgili cetveller, dagilim listeleri ile yiikk ve kadro formlarinin hazirlanarak
onaylanmasini ve ilgili birimlere dagitilmasini saglamak,

* Gorev alani ile ilgili Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getirilmesini saglamak.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimi ile hukuki ve idari bilgiye sahip olmak ve ifade becerisi yiiksek olmak,
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak,

* Aragtirmaci ve sorumluluk bilinci yiliksek olmak,

* Teknolojiyi iyi kullanabilmek ve yeniliklere acik olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum

Ady/Soyadi: Unal TOPBAS Tarih/imza..../..../....

ONAYLAYAN

Ady/Soyadi: Daire Baskan1 Remziye AKDENIZ Tarih/imza..../..../....




