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Unvan Sube Miidiirii

Bagh Oldugu Kisi Daire Baskani

Kendisine Bagh Olan Kisiler Sef, Bilgisayar Isletmeni, Memur
Yoklugunda Vekalet Eden Sef
YETKINLIKLER

Egitim Lisans

Is Deneyimi -

Yabanca Dil -

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Teknik Bilgi ve Beceriler - Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar
verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

*QGorevli oldugu birimde gorevi konusu islerin, Kanun, Tiizikk ve Yonetmelik hiikiimlerine uygun
olarak yiiriitilmesini saglamak,

*Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢alismasi igin gerekli tedbirleri almak,

*Maiyetinde ¢alisan personeli denetlemek,

*Maiyetindeki personeli i¢in ceza teklifinde bulunmak,

*Personelin egitilmesi ve yetistirilmesi i¢in tedbir almak, list makama teklifte bulunmak,

*Gorevli oldugu birim amirine gorevlerinde yardimci olmak,

*Daire Baskanina ve Genel Sekretere karsi sorumlu olmak,

*Kendisine bagli Seflerin ilk derece amiri olmak,

*Kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri yapmak,

*Uhdesine verilen sorumluluklar1 mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine
getirmek/getirilmesini saglamak,

*Gorev konular ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Daire Bagkanini bilgilendirmek ve
personele gerekli aciklamalarda bulunmak,

*Sube Midiirliigline iliskin her tiirlii bilgiyi her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel
olarak tutulmasini saglamak,

*Daire Bagkani tarafindan sube midiirliigiine havale edilen yazi, tutanak ve formlar: teslim almak,
*Sube Miidiirliigii Personelinin yetistirilmesini saglamak {izere islerin yapilis yontemlerini igbasinda
personele agiklanmasini saglamak.

*Havale ettigi yazi, tutanak ve formlar ile ilgili islemlerin sonuglanip, sonug¢lanmadiginin takip
edilmesini saglamak,

*Gelen ve giden evraklari standart dosya planina gore dosyalatmak,

*Biiro personeli tarafindan yazilan yazilar1 kontrol etmek, paraflamak,

*Personel Otomasyon Programina verilerin giriginin saglanmasini ve kontrol etmek,

*Yiiksekogretim Kurulu Ortak Veri Tabani programina (YOKSIS) verilerin girisinin saglanmasini ve
kontrol etmek,

*Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Programina (HITAP) verilerin girisinin saglanmasini ve
kontrol etmek,

*Akademik Yiikseltilme ve Atanma Komisyon Kararlari alinma siireclerinin takibini kontrol etmek,
*Yabanci Uyruklu Inceleme ve Degerlendirme Komisyon Kararlar1 alimma siireglerinin takibini
kontrol etmek,
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*1416 sayili Kanun kapsaminda 6grenim goren bursiyerlerin atanma taleplerinin degerlendirilme
stireclerinin ve mecburi hizmet ylikiimliiliiklerinin takibini kontrol etmek.

*2547 sayili Kanun’un 31,33, 50/d maddeleri uyarinca gorev uzatma tekliflerini kontrol etmek,

*2547 sayili Kanun’un 35. ve 50/d maddesi kapsaminda ortaya c¢ikan mecburi hizmet
yiikiimliiliiklerinin takibini yapmak,

* Akademik personelin Hizmet Birlestirmesi ile ilgili islemlerin yiiritiilmesini saglamak,

*Kidem ve hizmet y1l1 hesaplanmasi ile ilgili islemlerin kontrollerini yapmak,

*Kazanilmig, emekli ve gorev ayligina esas derece/kademelerin hesaplanmasi ve terfi tarihi
belirlenmesi ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,

*Akademik personelin Mal Bildirim Beyannamesi ile ilgili islemlerin yiiriitilmesi ve takibinin
saglanmasi,

*Naklen veya aciktan atanan personele 6zliikk dosyasi olusturularak hizmet bilgilerinin girilmesi ile
ilgili islemlerin kontroliinii saglamak,

*Naklen gelen personelin 6zliik dosyalarinin teslim alinmasi islemlerin yiiriitilmesi ve kontrol
edilmesi,

*Naklen ayrilan personelin 6zlilkk dosyasinin devredilmesi islemlerinin yliiriitiilmesini saglamak,
*Akademik personelin 6zliik dosyasi ile ilgili diger islemlerin takibi ve kontrollerinin yapilmasi
*Universitemizde gorev yapan ve ayrilan tiim personele ait &zliik, gizli sicil ve ceza dosyalarinin
tasnifi muhafazasi (arsiv hizmeti) islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

*HITAP kayitlarinin diizenlenmesi ile ilgili islemlerin takibi ve kontrol etmek,

* Akademik personele Hizmet Belgesi hazirlanmasi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,
*Akademik personelin yillik, mazeret izinleri ile saglik raporlarmin takibi ve 0Ozliik dosyasinda
muhafazasi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

*657 Sayili Kanun’un 108. Maddesi uyarinca iicretsiz izin ile ilgili ayrilig/baslayis islemlerinin
yiriitilmesini saglamak ve kontrol etmek,

* Akademik Personelin askerlik ile ilgili ayliksiz izin islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

*Hukuk Misavirligi ve/veya Sorusturmacilara bilgi/belge gonderilmesi ile ilgili islemlerin takibini ve
yiriitiilmesini saglamak,

*Disiplin cezasinin iptali ve 6zliikk dosyasindan silinmesi iglemlerini kontrol etmek,

*Disiplin ve ceza islemlerinin takibi ve saklanmasi ile ilgili islemlerin koordine edilmesini saglamak,
*Ust ogrenim, lisansiistii 6grenim, hazirhk 6grenimi ve askerlikle ilgili intibak islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak ve kontrol etmek,

*Emsal hizmet hesaplamasi ve intibak islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve kontrol etmek,

*1416 sayilh Kanun kapsaminda gorev yapan akademik personelin intibak islemlerinin yapilmasini
saglamak,

*Emeklilik iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

*Kurum i¢i ve kurum dis1 istenilen tiim veriler ile ilgili yazismalar ve iglemlerin yapilmasini saglamak,
*SGK hizmet birlestirme islemlerine iligkin tiin siirecin yliriitiilmesini saglamak.

* Universite Yillik Plan1 kapsaminda birimlerden akademik kadro taleplerinin toplanmast,
diizenlenmesi, ilgili makama sunulmasi ve YOKSIS iizerinden veri girisi yapilarak yillik planin
YOK e sunulacak nihai hale getirilmesi saglamak,

* 1416 sayili Kanun kapsaminda yapilacak atamalara iliskin olarak birimlerden gelen kadro
taleplerinin Universite Y&netim Kuruluna sunulmasi ve YOK e iletilmesini saglamak,

* Akademik kadro ilan metinlerinin Kamu E-Uygulama ile gerekirse YOKSIS’e girilmesini saglamak,
* Emekli miktesebi, gorev ve kazamilmis hak ayligi dikkate alinarak kadro derece degisikligi
yapilmasi gereken Akademik ve Idari personelin takibinin yapilmasi, s6z konusu degisiklige iliskin
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kurum igi-dis1 gerekli yazismalar1 gergeklestirilmesi, yapilan degisiklik kararnamesini ilgili birimlere
maag-0zliik haklari i¢in bildirilmesini saglamak,

* Akademik personelin aylik derece/kademe terfilerinin yapilip ilgili birimlere maag-6zliik haklar1 i¢in
bildirilmesini saglamak,

* Universitemize verilen kadrolarin, kurum ihtiyacina gére dolu-bos olarak degistirilmesi ile ilgili
taleplerin Cumhurbaskanligina iletilmesi ve sonuglandiktan sonra gerekli yazigmalarin yapilip personel
sistemlerine girilmesini saglamak,

* Universitemizde gérev yapan Siirekli Isgllerln aylik ¢izelgelerini ISKUR’ a bildirilmesini saglamak,
* Mart, Haziran, Eyliil, Aralik aylar1 sonu i¢in Universitemiz kadro durumunun ve personel sayilarinin
Strateji ve Biitce Baskanligi E-Biitce sistemine giriginin yapilmasi ve cetvellerin Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina bildirilmesini saglamak,

* Akademik personel atama, ayrilma, unvan degisikligi, kadro derece degisikligi ile ilgili islemlerin
YOKSIS e girisinin yapilmasini saglamak,

* Akademik personel atama, ayrilma, iinvan degisikligi, kadro derece degisikligi, kadro tenkis-tahsis
islemlerinin Kamu E-Uygulamaya girisinin yapilmasini saglamak,

* Aylk olarak Universitemiz kadro raporlarmin olusturulup ve personel sayilarmin tespit edilmest,
saklanmasi, dosyalanmasini saglamak,

* Universitemiz birimlerinden istenilen istatistiki bilgilerin ilgililere iletilmesini saglamak,

* Goreve baslayan, linvan degisikligi olan, gorevden ayrilan, idari gorev degisikligi olan personelin
bildirilmesini saglamak,

* Taginir devralma, devretme, yilsonu tasinir cetvellerini hazirlama, birim personelince ihtiya¢ duyulan
tagmirlar1 ambar mevcudundan temin etme ya da Idari ve Mali Isler Daire Baskanligindan talep etme,
dayanikli taginirlar: birim personeline kullanima verme(Zimmet) islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
*Tasinir Mal Yonetmeliginde sayilan tasmir kayit yetkilisine iliskin diger gorevlerin yerine
getirilmesini saglamak

*Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu kapsaminda sendikalarca Universiteye
iletilen {iyelik formlarmmn ilgili birimlere bildirilmesi ve UBYS programma islenmesini saglamak,
*Sendika tiyeliginden ¢ekilen personele ait formlarin ilgili sendika ile ilgili birime bildirilmesi ve
UBYS programina islenmesini saglamak,

*Her yi1l 15 mayis tarihini takip eden 5 is giinii i¢erisinde Kamu Gorevlileri Sendikalariyla iiye sayisi
ve yetkili sendikanin tespitine yonelik olarak toplanti organize edilmesi, mevcut sendikalarin davet
edilmesini saglamak,

*Yapilacak toplantt Oncesi Sendika Kesinti listelerinin ilgili birimlerden/Strateji gelistirme Daire
Baskanligindan talep edilerek UBYS’den alinan raporla karsilastirilmasini saglamak,

*Yapilacak toplanti sonrasi iiye sayilarinin ve niteliklerini igeren toplanti tutanaginin sendika
temsilcileri ve Universite temsilcilerine imzalatilarak Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligia
gonderilmesini saglamak,

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

*Daire Baskani tarafindan gorev alani ile ilgili verilen/verilecek olan diger gorevleri yapmak.
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