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Birim: Personel Daire Baskanlhgi
Gorev Adi: Sicil Sube
Amiri: Daire Baskani

Sorumluluk Alani:

Sicil Subeye ait gorev alanina giren konular.

Sube Mudirinin herhangi bir nedenle gorevinde olmadigi durumlarda Gorev

Gorev Devri: tanimlarinda belirtilen personel tarafindan yerine getirilecektir.
Sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde ylrtttlmesini
Gorev Amaci: saglamak, personeli sevk ve idare etmek, kontrol ve gozetimini saglamak suretiyle
hizmet kalitesini ylkselterek birim basarisina katkida bulunmaktir.

1. Kendine bagli olan is gruplari veya elemanlari ydnetmek

2. Arsiv ve Sicil Sube, idari Tayin sube ve Egitim Subede yiritilen is ve islemleri
takip etmek

3. Arsiv ve Sicil Sube, idari Tayin sube ve Egitim Subede yiiriitiilen veya is tanim
formunda belirtilen is ve islemlerin dogru, etkin ve verimli bir sekilde
yapilmasini ve kontrollini saglamak.

4. Mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek ve Arsiv ve Sicil Sube, idari Tayin
sube ve Egitim Subede gorev yapan personeli mevzuat yoniinden
bilgilendirmek ve egitmek

. 5. Bagh personeller tarafindan iletilen sorunlari ¢6zmek, ¢éziilememesi halinde
Temel Is ve . .
sorumluluklar: !)arl Baskanina iletmek

6. I¢ Kontrol, Standardizasyon ve kalite siireclerinde alinan kararlarin bagli
servis personeline uygulatiimasini saglamak.

7. Bagh serviste yapilan yazismalari kontrol etmek, paraflamak Daire Baskanina
sunmak

8. Daire Baskanindan gelen evraklarin ilgililere dagitimini yapmak

9. Daire baskani tarafindan verilecek diger isleri yapmak

10. Basvuru evraklarinin dogrulugunu yapmak ve yaptirmak

11. Her tirli hizmeti, Kalite Yonetim sistemine uygun olarak ve zamaninda

yapilmasini saglamak
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1. Bagh servisteki personellerin izin islerini ylritmek
2. Maas programini kullanmak.
3. Sosyal Glvenlik Kurumu programini kullanmak, Hitap Takip Programi
i 4. KBS programini kullanmak.
Yetkileri: 5. EBYS programini kullanmak.
6. Kamu e-uygulama programini kullanmak
7. s siiregleri dahilinde yetkilendirilmis diger programlari kullanmak.
1. Gerekli mevzuatlara 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 Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuati
» 2547 sayili Yiiksekoégretim 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 Gérevde
Yikselme ve Unvan Degisikligi Hakkinda Yonetmelik
> Mal Bildiriminde Bulunulmasina iliskin yonetmelik
> 2828 Sayali Sosyal Hizmetler Kanun
> 3713 sayili Terorle Miicadele Kanun
> Engelli Kamu Personel Segme Sinavi ve Engellilerin Devlet Memurluguna
Alinmasi Hakkinda Yonetmelik
» 2 sayili Genel Kadro ve Usulti Hakkinda Cumhurbaskanhgi Kararnamesi
» Analitik diisiinebilme ve analiz yapabilme
» Hosgoriili ve sabirh olma
» Diizenli ve disiplinli calisma
. » Hizh diisiinme ve karar verebilme
Beceri ve . e . .
» Yonetici ve liderlik vasfi
Yetenekler : L
» Etkin yazili ve sozlii iletisim
» Glgli hafiza
» Muhakeme kabiliyeti ve sorun ¢6zebilme
» Stres ve zaman yOnetimi
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Planlama ve organizasyon yapabilme
Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
Bilgisayar ve internet tabanl programlar: kullanabilme
Degisim ve gelisime acik olma

Kurumsal ve etik prensiplere bagli olma

VI|IV VYV VYV

Gorevlerin
Riskleri:

YV V VY

Gorevleri yerine getirirken yapilacak olan bir hatadan dolayi cezai, mali ve
idari sorumluluk olusabilir.
Monotonluk riski: Gorevler 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. Gorevlerimle ilgili
dogabilecek her tiirlii mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.

Adi-Soyadi Tarih imza
Asil Reyhan CETINKAYA
Sube MUDURU
Vekil Hakan TUTAR

Sube Midiri
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