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KADRO VE POZISYONUN
BiRIMI/ALT BIRIMI Personel Daire Baskanligi/Kadro ve Istatistik Sube Miidiirliigii
STATUSU 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/a maddesi
GOREVI Istatistikci
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Sube Miidiirii

A. GOREV VE ISLERE iLiSKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
* Kadro ve Pozisyon islemleri ile personel kademe- derece terfi islemleri ve Universite ile ilgili istatistiki verilerin
toplanmasi, dosyalanmasi ve ilgililere iletilmesi.

2. GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

* Universite Y1llik Plan1 kapsaminda birimlerden akademik kadro taleplerinin toplanmasi, diizenlenmesi, ilgili makama sunulmasi
ve YOKSIS iizerinden veri girisi yapilarak yillik planin YOK e sunulacak nihai hale getirilmesi,

* 1416 sayili Kanun kapsaminda yapilacak atamalara iliskin olarak birimlerden gelen kadro taleplerinin Universite Y&netim
Kuruluna sunulmasi ve YOK e iletilmesi,

* Akademik kadro ilan metinlerinin Kamu E-Uygulama ile gerekirse YOKSIS’e girilmesi,

* Thdas/vize edilen kadro ve pozisyonlarmin dagilimlarinin yapilmak iizere Rektdr’e sunulmast

* Aktarma izni verilen akademik kadrolarin ilgili birimlere bildirilmesi ve ilan sartlarinin talep edilmesi,

* Birimlerce gonderilen akademik kadro ilan sartlarinin konsolide edilerek ilana ¢ikilmak tizere Cumhurbaskanligi’na
gonderilmesi,

* Akademik kadro ilan metinlerinin Kamu E-Uygulama ile gerekirse YOKSIS’e girilmesi,

* Emekli miiktesebi, gorev ve kazanilmis hak ayligi dikkate alinarak kadro derece degisikligi yapilmasi gereken Akademik ve
Idari personelin takibinin yapilmas1, séz konusu degisiklige iliskin kurum ici-dis1 gerekli yazismalar1 gergeklestirilmesi, yapilan
degisiklik kararnamesini ilgili birimlere maas-6zliik haklar i¢in bildirilmesi,

* [dari ve Akademik personelin aylik derece/kademe terfilerinin yapilip ilgili birimlere maas-6zIiik haklari igin bildirilmesi,

* Universitemize verilen kadrolarmn, kurum ihtiyacina gore dolu-bos olarak degistirilmesi ile ilgili taleplerin Cumhurbaskanligina
iletilmesi ve sonuglandiktan sonra gerekli yazismalarin yapilip personel sistemlerine girilmesi,

* Universitemizde gorev yapan Siirekli Isgilerin aylik gizelgelerini ISKUR” a bildirilmesi,

* Mart, Haziran, Eyliil, Aralik aylar1 sonu icin Universitemiz kadro durumunun ve personel sayilarinin Strateji ve Biitce Bagkanlig
E-Biitce sistemine girisinin yapilmasi ve cetvellerin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmesi,

* Akademik personel atama, ayrilma, unvan degisikligi, kadro derece degisikligi ile ilgili islemlerin YOKSIS e girisinin yapilmast,
* [dari personel atama, ayrilma, unvan degisikligi, kadro derece degisikligi ile ilgili islemlerin YOKSIS/IGPS-Sivil Savunmaya
girisinin yapilmasi,

* [dari ve akademik personel atama, ayrilma, unvan degisikligi, kadro derece degisikligi, kadro tenkis-tahsis islemlerinin Kamu
E-Uygulamaya girisinin yapilmasi,

* Aylik olarak Universitemiz kadro raporlarinin olusturulup ve personel sayilarinin tespit edilmesi, saklanmasi, dosyalanmasi,

* Universitemiz birimlerinden istenilen istatistiki bilgilerin ilgililere iletilmesi,

* Goreve baglayan, unvan degisikligi olan, gérevden ayrilan, idari gorev degisikligi olan personelin istatistiklerinin tutulmasi,

* Universitemiz Brifingindeki personel konularinin hazirlanmasi ve Aylik Il Brifingi icin Genel Sekreterlik Makamina akademik
ve idari personel sayilarini iletmesi,

* Her aym sonunda gdreve baglayan, unvan degisikligi olan, gorevden ayrilan, idari gérev degisikligi olan akademik personelin
Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina bildirilmesi,

* Daire Bagkanliginin Yillik Faaliyet Raporlari, Eylem ve Stratejik Planlarinin hazirlanarak ilgili birime gonderilmesi,

* Stratejik Plan Gosterge (Performans izleme ve Degerlendirme) verilerinin hazirlanarak ilgili birimlere génderilmesi,

* Program Biitge Performans Gostergelerinin hazirlanarak ilgili birimlere gonderilmesi,

* Personel Daire Bagkanhigmin I¢ Kontrol Sistemi ile ilgili hazirlamasi gereken belgelerin hazirlanmasi ve is ve islemlerin
yiiriitiilmesi,

* Memurlara 6denen zam ve tazminatlarla ilgili cetveller, dagilim listeleri ile yiikk ve kadro formlariin hazirlanmasi ve ilgili
birimlere dagitilmasi,

* Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan gorev alani ile ilgili verilen/verilecek olan diger goérevlerin yapilmasi.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NIiTELIKLER

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Office programlarini iyi seviyede kullanabilmek,
* (Gorevi takip ve neticelendirme sorumlulugunu tagimak.
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Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ediyorum

Adi/Soyadi: Akin SAYILGAN Tarih/imza..../..../....
ONAYLAYAN

Adi/Soyad1 : Sube Miidiirii Yasar ERARSLAN Tarih/imza..../..../....

Ady/Soyad: : Sube Miidiirii Unal TOPBAS Tarih/imza..../..../....

Adi/Soyadi : Daire Bagkan1 Remziye AKDENIZ Tarih/imza..../..../....




