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Birim: idari Tayin Sube
Gorev Adi: idari Tayin Sube Birim Sorumlusu
Amiri: Daire Baskani- Sube Sorumlusu

Sorumluluk Alani:

idari Tayin Subenin gérev alanina giren konular.

idari Tayin Sube Birim Sorumlusu herhangi bir nedenle gorevinde olmadig
durumlarda goérevleri idari Tayin Sube Sorumlusu tarafindan, onun bulunmamasi

Gorev Devri: halinde daire baskani tarafindan gorevlendirilecek personel tarafindan vyerine
getirilecektir.
.. Sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde yiritilmesini
Gorev Amaci: Ny . . T o
saglamak suretiyle hizmet kalitesini yikselterek birim basarisina katkida bulunmaktir.

e idari kadro cetvelini saglikli bir bicimde tutmak, yeni kurulan birimler ile
birimler arasi kadro aktarma islemlerinin yapilmasini saglamak.

e idari kadro iptal-ihdas islemlerinin yapilmasi ve siirecin yiritiilmesi.

e idari kadro tenkis-tahsis islemlerinin yapilmasi ve siirecin yiiritiilmesi.

e idari kadrolar icin kontenjan tahsisi islemlerinin yiritilmesi.

e Kamu Personeli Se¢me Sinavina (KPSS) gore yerlestirilen personelin
evraklarinin alinmasi, agiktan atama ve goéreve baslama islemlerinin
ylratdlmesi.

Temel is ve e EKPSS ve kura kayitlari sonucuna goére vyerlestirilen engelli personelin

Sorumluluklar:

evraklarinin alinmasi, atama ve goéreve baslama islemlerinin yiritiilmesi.
Nakil isteginde bulunan (baska kurumdan) memurla ilgili kurumuyla
muvafakat yazismalarinin yapilarak muvafakat verilmesi sonucunda atama ve
goreve baslama islemlerinin yuratilmesi.

3713 sayili kanun ile sehit yakini, gazi ve gazi yakinlari ile vazife malulleri ve
yakinlarina taninan istihdam hakki kapsaminda Aile ve Sosyal Politikalar
Bakanliginca hak sahibi oldugu belirlenerek Kurumumuza bildirilen personelin
evraklarinin alinmasi, atama ve goreve baslama islemlerinin yuratialmesi.
2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu hikimleri uyarinca Aile ve Sosyal
Politikalar Bakanhg’nin sosyal hizmet modellerinden yararlananlardan
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Universitemize yerlestirilen personelin evraklarinin alinmasi, atama ve géreve
idari kadro cetvelini saglikli bir bicimde tutmak, yeni kurulan birimler ile
birimler arasi kadro aktarma islemlerinin yapilmasini saglamak.

idari kadro iptal-ihdas islemlerinin yapilmasi ve siirecin yiritiilmesi.

idari kadro tenkis-tahsis islemlerinin yapilmasi ve siirecin yiiritilmesi.

idari kadrolar icin kontenjan tahsisi islemlerinin yiritilmesi.

Kamu Personeli Se¢me Sinavina (KPSS) gore yerlestirilen personelin
evraklarinin alinmasi, agiktan atama ve goéreve baslama islemlerinin
ylratdlmesi.

EKPSS ve kura kayitlari sonucuna gore vyerlestirilen engelli personelin
evraklarinin alinmasi, atama ve goreve baslama islemlerinin yuratialmesi.
Nakil isteginde bulunan (baska kurumdan) memurla ilgili kurumuyla
muvafakat yazismalarinin yapilarak muvafakat verilmesi sonucunda atama ve
goreve baslama islemlerinin yuratilmesi.

3713 sayili kanun ile sehit yakini, gazi ve gazi yakinlari ile vazife malulleri ve
yakinlarina taninan istihdam hakki kapsaminda Aile ve Sosyal Politikalar
Bakanliginca hak sahibi oldugu belirlenerek Kurumumuza bildirilen personelin
evraklarinin alinmasi, atama ve goéreve baslama islemlerinin yiritiilmesi.
2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu hikimleri uyarinca Aile ve Sosyal
Politikalar Bakanhg’nin sosyal hizmet modellerinden yararlananlardan
Universitemize yerlestirilen personelin evraklarinin alinmasi, atama ve goreve
baslama islemlerinin yurttilmesi.

Aciktan ve naklen atanan personelin bilgilerinin Personel Otomasyonu ve
HITAP programina islenmesini saglamak ve takibini yapmak.

Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi sonucuna goére atama
islemlerinin yurdatalmesi.

idari personelin yillik terfi islemlerinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.
Aday memurlarin asalet islemlerinin ylrittlmesi.

2547 sayih Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca goérevlendirme ve diger
gorevlendirme islemlerinin yiritilmesi ve takip edilmesi.

idari Personel Sube Miidirligiine ait faaliyet raporunu hazirlamak ve
gonderilmesini saglamak.

Hizmet birlestirme onaylarini yapmak.

Gorevde 6grenim durumu degisenlerin intibak islemlerini ylritmek.

Sicil not ortalamasi ile ilgili 8 yilda olumsuz sicil almayanlarin takibinin
yapilarak kademe ilerlemesi islemlerini yliritmek.

Her turli hizmeti, Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak ve zamaninda
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yapilmasini saglamak.

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

e Personel otomasyonu, YOKSIS, HITAP, Maliye Bakanligi e biitce, e-uygulama,
gibi programlara ise baslayanlarin ve bilgileri degisen personelin bilgilerini
kaydetmek.

e Personel Daire Baskanligi web sayfasinin giincelleme islemlerini yapmak.

e Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte aciklama yapmak.

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

e EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve
sonuglandirmak.

e Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde
calismaya gayret etmek.

e Evraklari yiksekogretim Ust kuruluslari ve yiksekdgretim kurumlari saklama
sureli standart dosya planina uygun olarak arsivlemek.

e Personel Daire Baskanhginda gorev alani ile ilgili sahsa 6zel olmayan her tiirli
posta evraklarini teslim alip ilgili Sube Midirine teslim etmek.

e Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

e Yoneticiler tarafindan yazili ve sozIl verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Gorev tanimi ile ilgili islemleri ilgili otomasyon sistemine girmek ve glincel
tutmak

e Basvuru Evraklarinin Dogrulanmasinin yapilmasi

e Baskanligin verdigi diger gorevleri yapmak

1. Sosyal Guvenlik Kurumu programini kullanmak, Hitap Takip Programi
2. EBYS programini kullanmak.
Yetkileri: 3. s siiregleri dahilinde yetkilendirilmis diger programlari kullanmak.
4. Gerekli Mevzuatlara Hakim olmak
> 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu ve ikincil Mevzuati
Bilgi : > 124 sayili Yiksekdgretim Ust Kuruluslarn ile Yiiksekégretim Kurumlarinin
gl idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname ve bagli diizenlemer
» 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuati
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2547 sayili Yiiksekégretim Kanunu ve ikincil Mevzuati

2914 sayili Yiiksekégretim Personel Kanunu ve ikincil Mevzuati

5510 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil Mevzuati

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ikincil Mevzuati

6085 sayili Sayistay Kanunu ve ikincil Mevzuati

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Kanun

5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim 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 Se¢me Sinavi ve Engellilerin Devlet Memurluguna
Alinmasi Hakkinda Yonetmelik

» 2 sayili Genel Kadro ve Usulti Hakkinda Cumhurbaskanhgi Kararnamesi

VVVVYVYVVYY

VVVYVYYVY

Beceri ve
Yetenekler :

Analitik diistinebilme ve analiz yapabilme
Hosgorll ve sabirli olma

Dizenli ve disiplinli calisma

Hizli distinme ve karar verebilme
Yonetici ve liderlik vasfi

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Guclu hafiza

Muhakeme kabiliyeti ve sorun ¢ézebilme
Stres ve zaman yonetimi

Planlama ve organizasyon yapabilme
Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
Bilgisayar ve internet tabanli programlari kullanabilme
Degisim ve gelisime agik olma

Kurumsal ve etik prensiplere bagl olma

Gorevlerin
Riskleri:

VIIVVVVVYVYVVYVVYVVYYVYY
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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.
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Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi 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 Murat YESILOZ
Sosyolog
Vekil Salih KAYA

Bilgisayar isletmeni
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