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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 Programci
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Sube Miidiirii

A. GOREV VE ISLERE iLiSKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI

Kadro ve pozisyon islemleri, taginir mal islemleri ve sendikal islemlerin yiiriitiilmesi.

2. GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

* Kadro ve Pozisyon Islemleri;

*Universitenin, idari, akademik ve diger personele (isgi-sdzlesmeli) iliskin kadro ve pozisyon ihdas/vize taleplerinin
Cumhurbagkanligina iletilmesi.

* Universite Yillik 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 sayilh Kanun kapsaminda yapilacak atamalara iliskin olarak birimlerden gelen kadro taleplerinin Universite Yonetim
Kuruluna sunulmasi ve YOK e iletilmesi,

*hdas/vize edilen kadro ve pozisyonlarinin dagilimlarinin yapilmak iizere Rektor’e sunulmasi

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

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

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

* Emekli miiktesebi, gorev ve kazanilmis hak aylig1 dikkate alinarak kadro derece degisikligi yapilmasi gereken Akademik ve
Idari personelin takibinin yapilmasi, séz konusu degisiklige iliskin kurum ici-dis1 gerekli yazismalar1 gergeklestirilmesi, yapilan
degisiklik kararnamesini ilgili birimlere maag-6zIiik 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 Iscilerin aylik cizelgelerini ISKUR” a bildirilmesi,

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

* Tasinir Mal Islemleri;

* Tasmir devralma, devretme, yilsonu tasinir cetvellerini hazirlama, birim personelince ihtiya¢ duyulan tasinirlari ambar
mevcudundan temin etme ya da Idari ve Mali Isler Daire Baskanhigindan talep etme, dayanikli tagmirlar1 birim personeline
kullanima verme(Zimmet) islemlerinin yiiriitiilmesi,

*Taginir Mal Yonetmeliginde sayilan taginir kayit yetkilisine iliskin diger gorevlerin yerine getirilmesi,

*Sendikal Islemler;

*Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu is Sézlesmesi Kanunu kapsaminda sendikalarca Universiteye iletilen iiyelik formlarmin
ilgili birimlere bildirilmesi ve NETIKET programina islenmesi,

*Sendika iiyeliginden gekilen personele ait formlarm ilgili sendika ile ilgili birime bildirilmesi ve NETIKET programina islenmesi,
*Her y1l 15 Mayzs tarihini takip eden 5 is giinii igerisinde Kamu Gorevlileri Sendikalartyla tiye sayisi ve yetkili sendikanin tespitine
yonelik olarak toplant1 organize edilmesi, mevcut sendikalarin davet edilmesi,

*Yapilacak toplant1 6ncesi Sendika Kesinti listelerinin ilgili birimlerden/Strateji gelistirme Daire Baskanligindan talep edilerek
NETIKET ten alman raporla karsilastiriimas,

*Yapilacak toplanti sonrasi {iye sayilarmin ve niteliklerini igeren toplanti tutanaginin sendika temsilcileri ve Universite
temsilcilerine imzalatilarak Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina génderilmesi

*Universite adina, isgi personele yonelik olarak toplu is sozlesmesi goriismelerini yiiriitmeye ve mutabakata varmaya yetkili Kamu
isveren sendikast TUHIS ile gerekli yazismalarm yapilmasi, talep ettikleri bilgi ve belgeleri saglamak {izere birimlerle irtibatin
saglanmasi,

*Toplu Is S6zlesmesi goriismeleri esnasinda mevzuat geregi gereken yazigma ve islemlerin yapilmasi

*[sci Sendikalari ile gerekli yazigmalarin yapilmas,

* Aylik olarak birimlerden gelen is¢i personele ait izin rapor vb. evraklarin 6zliik dosyalarina takilmasi,

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NIiTELIKLER
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* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Office programlarini iyi seviyede kullanabilmek,

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

ediyorum
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