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Birim: Personel Daire Baskanlhgi
Gorev Adi: Sicil Sube Personeli
Amiri: Daire Baskani- Sube Sorumlusu

Sorumluluk Alani: || Sicil Subenin gérev alanina giren konular.

Sicil Sube Personeli herhangi bir nedenle gérevinde olmadigl durumlarda gorevleri

Gorev Devri: Sicil Sube sorumlusu tarafindan, onun bulunmamasi halinde daire baskani tarafindan

gorevlendirilecek personel tarafindan yerine getirilecektir.

Gorev Amact:

Sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde ylrtttlmesini
saglamak suretiyle hizmet kalitesini ylkselterek birim basarisina katkida bulunmaktir.

Temel is ve
Sorumluluklar:

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklama yapmak.

Birimine ait her tirll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek, bagl bulundugu yoneticinin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve
sonuclandirmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde
calismaya gayret etmek.

Evraklari ylksekogretim Gst kuruluslari ve yiksekoégretim kurumlari saklama
sureli standart dosya planina uygun olarak arsivlemek.

Personel Daire Baskanliginda gorev alani ile ilgili sahsa 6zel olmayan her tirli
posta evraklarini teslim alip ilgili Sube Midduriine teslim etmek.

Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Yoneticiler tarafindan yazili ve s6zll verilen diger is ve islemleri yapmak.

idari personel icin gorevde yiikselme ve unvan degisikligi egitimlerini
koordine etmek ve sinavlarini yapmak.

Yoneticiler tarafindan yazili ve s6zll verilen diger is ve islemleri yapmak.
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idari Personel muvafakat islemlerini yapmak

idari Personel Emeklilik islemlerini yapmak

idari Personel Ucretsiz izin ve miistafi ve Askerlik islemlerini yapmak

idari personel 6grenim degerlendirmeleri ve intibak islemlerini yapmak.
657 SDMK verilen izin islemleri

Kurum Disi Naklen Atamalar ve ayrilmalar

idari personel Pasaport islemlerini yapmak

Surekli isci Puantaj islemleri

Birimlerden gelen izin-vekalet yazismalari yapmak

MOSIP Ek karsilik ve fatural alacaklar islemlerini takip etmek ve édemelerini
yapmak.

657, 5510,5434 Sayili Kanunlar ile diger mevzuat degisikliklerini takip etmek,
varsa birimlere duyurulmasini saglamak.

SSK, Bagkur, Askerlik ve diger Hizmet bor¢lanmasi ile ilgili islemleri ve hizmet
degerlendirmelerini yapmak.

ilgili linklerden belge dogrulama islemlerini yapmak

idari personelin aylik terfi islemlerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak
Maas Tahakkuk islemlerini yapmak

Ayniyat-Tasinir islemlerini yapmak

Naklen gelen personellerin 6zliik dosyalarini hitap ile karsilastirma yapmak
SGK, BAGKUR degerlendirmelerinin Hitap veri girisleri

SGK ve Bagkur islemlerine ait hizmet birlestirme islemlerini yapmak
Sendika islemleri ve yazismalari

Birimlerden gelen izin-vekalet yazismalari yapmak

Personel kimlik karti basim islemlerini yapmak

Personellere ait 6zlik ve sicil dosyalarini teslim almak

Sicil raporlari dosyalanmasi

Mal bildirimleri

Arsiv islemleri

idare iginde ve disinda dosya ve evrak tasinmasi

isin konusuyla ilgili verecek diger is ve islemleri yapmak

Yetkileri:

1. Sosyal Givenlik Kurumu programini kullanmak, Hitap Takip Programi
2. KBS programini kullanmak.
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3. EBYS programini kullanmak.
4. s sirecleri dahilinde yetkilendirilmis diger programlari kullanmak.
5. Personel Programini kullanmak.
6. Gerekli Mevzuata hakim olmak.
» 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 124 sayili Yiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiksekégretim Kurumlarinin
idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname ve bagli diizenlemer
» 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuati
» 2547 sayili Yiksekdégretim Kanunu ve ikincil Mevzuati
» 2914 sayili Yilksekogretim Personel Kanunu ve ikincil Mevzuati
» 5510 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ikincil Mevzuati
Bilgi : > 6085 sayili Sayistay Kanunu ve ikincil Mevzuati
> 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Kanun
> 5434 sayili Emekli Sandigi Kanunu
> Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiksekdgretim Kurumlarinda Gorevde
Yikselme ve Unvan Degisikligi Hakkinda Yonetmelik
> Mal Bildiriminde Bulunulmasina iliskin yonetmelik
> 4688 sayili Kamu Gorevlileri ve Toplu Sézlesme Kanunu
> 2547 sayili Kanun
> 2914 Sayili Kanun
» Analitik dislinebilme ve analiz yapabilme
» Hosgorull ve sabirli olma
> Duzenli ve disiplinli calisma
» Hizli dusinme ve karar verebilme
» Yonetici ve liderlik vasfi
> Etkin yazili ve sozli iletisim
> Glclu hafiza
» Muhakeme kabiliyeti ve sorun ¢ézebilme
> Stres ve zaman y6netimi
> Planlama ve organizasyon yapabilme
» Ekip calismasina uyumlu ve katihmci
» Bilgisayar ve internet tabanli programlari kullanabilme
> Degisim ve gelisime acik olma
» Kurumsal ve etik prensiplere bagh olma
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Gorevlerin
Riskleri:

VYV V V

» Gorevleri yerine getirirken yapilacak olan bir hatadan dolayi cezai, mali ve idari
sorumluluk olusabilir.
Monotonluk riski: Gérevler uzun vadede monotonluk olusturabilir.
Personel riski.
Gizlilik riski: Gorevler yerine getirilirken bilgilerin gizliligi ihlalinin tespiti halinde
yasal islemler uygulanabilir.

Bu dokumanda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ve

mevzuata uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorev(ler)imle ilgili
dogabilecek her tiirlii mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.

Adi-Soyadi

Tarih

imza

ASIL

Hasan DEMIR
Bilgisayar isletmeni

VEKIL

Murat TURK
Sef

Ayhan CEYLAN
Surekli isci
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