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KADRO VE POZISYONUN
BiRIMI/ALT BIRIMI Personel Daire Baskanligi/Ozliik Isleri Sube Miidiirliigii
STATUSU 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/a maddesi
GOREVI Sef
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Sube Miidiirii

A. GOREV VE ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1. GOREV/iSIN KISA TANIMI

Ozliik Isleri Sube Miidiirliigii biinyesinde Idari ve sdzlesmeli personelin dzliik dosyast, izinleri, disiplin sorusturmalari,
emeklilik, hizmet birlestirme, 6grenim degerlendirme, aday memur asalet tasdiki, hizmet terfi kidem derece/kademe ek
gosterge ve ddeme katsayilarmi hesaplama ve Personel Ozliik sleri Web Otomasyonu ile ilgili is ve islemler.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Ozliik Dosyast ile flgili is ve islemler

*Naklen veya agiktan atanan personele dzliik dosyasi olusturularak hizmet bilgilerinin kontrol edilerek HITAP ve
otomasyona girilmesi,

*Naklen gelen personelin 6zliik dosyalarinin teslim alimmasi,

*Naklen ayrilan personelin 6zliik dosyasimnin devredilmesi,

*QOzliik dosyasinin diizenlenmesi ve belgelerin dosya igerisinde tasnifinin saglanmasi,

*Universitemizde gorev yapan ve ayrilan tiim personele ait 6zliik, gizli sicil ve ceza dosyalarmin tasnifi ve muhafazasi
(arsiv hizmeti),

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

*Personel Periyodik Muayene Formlarina ait verilerin kayit altina alinmas1 ve formlarin 6zliik dosyasinda muhafazas,
Personel izinleri ile flgili is ve islemler

*Yillik, mazeret, ayliksiz izinlerin takibi ve 6zliikk dosyasinda muhafazasi,

*Dogum ve askerlik sebebiyle licretsiz izin ile ilgili ayrilig/baslayis islemleri,

*Bagkanligimiz personeline ait hastalik raporlarinin sihhi izne doniistiiriilmesi,

*Sistemsel kaynakli sorunlu olarak otomasyona aktarilan izinlerdeki hatalarin tespiti ve sorunun giderilmesi,
*Bahsedilen tlim izinlere ait verilerin otomasyon iizerinden kontorliiniin saglanmasi ve otomasyona aktarilmast,
Disiplin ile Tlgili is ve islemler

*Hukuk Misavirligi ve/veya Sorusturmacilara bilgi/belge génderilmesi,

*Disiplin cezasinin iptali ve 6zliik dosyasindan silinmesi,

*Disiplin ve ceza iglemlerinin takibi ve ilgili belgelerin saklanmasi,

*Disiplin cezalarimna ait verilerin Ozliik Otomasyonuna, Kamu E-Uygulamaya ve YOKSIS’ e girilmesi, giincellenmesi
ve silinmesi,

Emeklilik ile flgili Is ve Islemler

*Personelin emeklilik taleplerinin kontroliiniin saglanmasi,

*Personelin emeklilik sebebiyle HITAP ve otomasyon iizerinden ayrilismin gergeklestirilmesi ve emeklilik ile ilgili
belgelerinin HITAP’a aktarilmas suretiyle emekliye sevkinin gergeklestirilmesi,

*HITAP iizerinde emeklilik islemlerinin takibinin yapilmasi,

Hizmet Birlestirme, Ogrenim ve Emsal Degerlendirme, Hizmet Terfi Kidem Derece/Kademe Ek Gisterge ve
Odeme Katsayilarim Hesaplama ile flgili is ve islemler

*Personelin hizmetlerinin birlestirilmesi,

*Kideminin ve hizmet yilinin hesaplanmasi,

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

*HITAP kayitlarinin diizenlenmesi, giincellenmesi ve silinmesi,

*Personel talebi dogrultusunda Hizmet Belgesi hazirlanmasi,

*Ust dgrenim, lisansiistii 6grenim, hazirlik grenimi ve askerlikle ilgili intibak islemleri,
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*Emsal hizmet hesaplamasi ve ilgili hizmet hesab1 dogrultusunda intibak islemlerinin gerceklestirilmesi,

*657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 64 maddesi uyarica 8 yila 1 kademe verilecek personel listesinin tutulmasi
ve ilgili personele 1 kademe verilmesi,

* Aday memurlarm takibi, asaletlerinin tasdiki ve adaylik hizmetlerinin degerlendirilmesi,

*Ek gosterge ve ddeme katsayilarinin belirlenmesi ve uygulanmasi,

*SGK hizmet birlestirme islemleri,

Personel Ozliik isleri Web Otomasyonu ile flgili is ve islemler

*QOtomasyonda ihtiyag¢ dahilinde yeni veri tanimlamalarinin yapilmasi,

*Qtomasyon uyarilarimin takibi,

*Universitemiz birimlerinden gelen talepler dogrultusunda otomasyona kullanici eklenmesi, kullanici yetkilerinin
giincellenmesi ve kullanicinin pasif konuma getirilmesi,

*QGerektiginde otomasyon kullanicilarina ait loglarin goriintiilenmesi,

*QOtomasyon yillik bakim sozlesmesi ile ilgili yapilan islemler,

Diger Is ve Islemler

*Kurum i¢i ve kurum dis1 istenilen tiim veriler ile ilgili yazigmalarin yapilmasi,

*Personel Daire Baskanligin ilgilendiren CIMER basvurularina cevap verilmesi.

*Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan gdrev alami ile ilgili verilen/verilecek olan diger gorevleri yapmak.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NIiTELIKLER

*657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
*657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun'un 68. maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlari tagimak.
*QGorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

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

Adi/Soyadi Mustafa BASALTUNCU Tarih/imza..../..../....
ONAYLAYAN

Adi/Soyad:r Sube Miidiirii Unal TOPBAS Tarih/Imza..../..../....

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




