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Unvan Sef

Bagh Oldugu Kisi Sube Miidiirii

Kendisine Bagh Olan Kisiler Bilgisayar Isletmeni, Memur

Yoklugunda Vekalet Eden Sef, Bilgisayar Isletmeni, Memur
YETKINLIKLER

Yas -

Egitim Lisans

Is Deneyimi -

Yabanci Dil -

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

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

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar
verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

*Personelin Hizmet i¢i egitim programlarinin hazirlanmast ve egitimlerin uygulanmasinin takip
edilmesi,

* Egitim verecek olanlarin belirlenerek ders programlarinin olusturulmasi, egitim ve sinav yerlerinin
belirlenmesi,

*Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Sinavi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi,

*Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi sinavlarmin yapilarak iiniversite personelinin kurumun
ihtiyaclar1 dogrultusunda ilgili alanlarda gorevde yiikselmelerini saglamak maksadiyla her tiirlii kurul
ve komisyon olusumu sinava iligkin siirecin yriitiilmesi,

*Gorevde yiikselme ve tinvan degisikligi siireci ile ilgili yapilan itirazlara yonelik istenen bilgi ve
belgelerin hazirlanmasi, ilgililere gonderilmesi,

*Universite birimlerinin ihtiyag ve istemleri dogrultusunda yillik hizmet igi egitim programlar
hazirlanarak siirece iligkin is ve islemlerin ger¢eklestirilmesi,

* Hizmet i¢i egitim sonunda katilimcilara ve egitmenlere yonelik anket hazirlanarak uygulanmasi ve
sonuclarinin yayimlanmasi,

*Aday memurlara Temel Egitim ve Hazirlayici Egitimin verilmesi, komisyonun olusturulmasi
siavlarin hazirlanarak yapilmasi ve duyurulmasi,

* Idari personelin kurum dis1 kisa siireli gérevlendirmelerinin yapilarak ilgili birimlere iletilmesi ve
sisteme islenmesi,

* Uzaktan egitim Kapisi ile ilgili personel tanimlama, pasife alma ve izleme raporlart ile ilgili
islemlerin gergeklestirilmesi,

* Sube Miidiirliigii ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek ve ilgili birimin ydnergelerinin
hazirlanmasi

Ozliik Dosyasu ile Tlgili is ve Islemler:

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

*Naklen gelen personelin 6zliikk dosyalarinin teslim alinmast,

*Naklen ayrilan personelin 6zliik dosyasinin devredilmesi,
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*Qzlilk dosyasmin diizenlenmesi ve belgelerin dosya igerisinde tasnifinin saglanmast,
*Universitemizde gorev yapan ve ayrilan tiim personele ait zliik, gizli sicil ve ceza dosyalarinin
tasnifi ve muhafazasi (arsiv hizmeti),

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

Personel izinleri ile Tlgili Is ve Islemler

*Y1llik, mazeret, ayliksiz izinlerin takibi ve 6zliikk dosyasinda muhafazasi,

*Dogum ve askerlik sebebiyle iicretsiz izin ile ilgili ayrilis/baslayis islemleri,

*Bagkanligimiz personeline ait hastalik raporlarinin sihhi izne doniistiiriilmesi,

*Sistemsel kaynakli sorunlu olarak otomasyona aktarilan izinlerdeki hatalarin tespiti ve sorunun
giderilmesi,

*Bahsedilen tiim izinlere ait verilerin otomasyon iizerinden kontdrliiniin saglanmasi ve otomasyona
aktarilmasi,

Disiplin ile Tlgili is ve Islemler

*Hukuk Miisavirligi ve/veya Sorusturmacilara bilgi/belge gonderilmesi,

*Disiplin cezasinin iptali ve 6zliik dosyasindan silinmesi,

*Disiplin ve ceza islemlerinin takibi ve ilgili belgelerin saklanmasi,

*Disiplin cezalarma ait verilerin Ozliik Otomasyonuna, Kamu E-Uygulamaya girilmesi, giincellenmesi
ve silinmesi, Emeklilik ile Tlgili Is ve Islemler

*Personelin emeklilik taleplerinin kontroliiniin saglanmasi,

*Personelin emeklilik sebebiyle HITAP ve otomasyon iizerinden ayrilisinin gergeklestirilmesi ve
emeklilik ile ilgili belgelerinin HITAP’a aktarilmas: suretiyle emekliye sevkinin gerceklestirilmesi,
*HITAP {izerinde emeklilik islemlerinin takibinin yapilmasi, Hizmet Birlestirme, Ogrenim ve Emsal
Degerlendirme, Hizmet Terfi Kidem Derece/Kademe Ek Gosterge ve Odeme Katsayilarini Hesaplama
ile Ilgili Is ve Islemler

*Personelin hizmetlerinin birlestirilmesi,

*Kideminin ve hizmet yilinin hesaplanmasi,

*Kazanilmig, emekli ve gorev ayligima esas derece/kademelerin hesaplanmasit ve terfi tarihi
belirlenmesi,

*HITAP kayitlarinin diizenlenmesi, giincellenmesi ve silinmesi,

*Personel talebi dogrultusunda Hizmet Belgesi hazirlanmasi, *Ust 6grenim, lisansiistii 6grenim,
hazirlik 6grenimi ve askerlikle ilgili intibak islemleri,

*Emsal hizmet hesaplamast ve ilgili hizmet hesab1 dogrultusunda intibak islemlerinin
gergeklestirilmesi,

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

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

*Ek gosterge ve 6deme katsayilarinin belirlenmesi ve uygulanmasi,

*SGK hizmet birlestirme islemleri,

*Otomasyonda ihtiya¢ dahilinde yeni veri tanimlamalarinin yapilmasi,

*Otomasyon uyarilarinin takibi,

*Personel Daire Baskanligini ilgilendiren CIMER basvurularina cevap verilmesi.

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