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Birim Ad1

Personel Daire Bagkanlig1

Alt Birim Adi

Idari Pesonel Sube Miidiirliigii

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni-Memur

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Idari Personel Birim Sefi, idari Personel Sube Miidiirii, Daire Baskan1, Genel
Sekreter ve Rektor

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Yok

Vekalet/Gorev Devri

Idari Personel Sube Miidiirliigiinde gorev yapan diger personeller

Gorev Alanm / Gorevin Kisa
Tanim

Universite idari personelinin ve 4/B statiisiine sahip personelin tayin, atama,
ozliik, gorevlendirme, intibak, emeklilik, ise giris, isten ayrilis, vb.
islemlerinin yapilmasi

Temel Gorev ve

o idari personelin 6zliik haklarina iliskin is ve islemleri ilgili kanun,
mevzuat ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirmek, gerekli
hallerde ilgili kurumlar ile baglanti kurmak ve yazismalari yapmak.

o Universiteye aciktan veya naklen atanacak idari personel ile
Universite icinde birim veya unvan degisikliginden kaynaklanan
atama ve gorevlendirmelere iliskin is ve islemleri yapmak.

o Universite idari personelinin vekalet islerine iliskin is ve islemleri
yapmak.

Sorumluluklari L - . . . .

e Universite idari personelinin yurtigi ve yurtdisi gérevlendirmelerine
iliskin is ve islemleri yapmak ve gorevlendirmeye ait bilgileri personel
otomasyon sistemine islemek.

e Universite idari personelinin terfileri ile dolu kadro degisikliginden
kaynaklanan terfilerine iliskin is ve islemleri yapmak.

e Universite idari personelinin daha dnce calismis olduklari hizmetler
ile 6grenim degerlendirmesine iliskin intibak islemlerini yapmak.
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Universite idari personelinin licretsiz izin ve askerlik hizmetine iligkin
isten ayrilis, ise baslatilma, intibak ve bor¢lanma dair islemlerini
yapmak.

Universite idari personelinin belge taleplerini (ilgili makama, hizmet
cetveli, pasaport vb.) degerlendirerek gerekli islemleri yapmak.

4C statlisline sahip personelin tip s6zlesmeleri, tayin, atama, 6zllk,
gorevlendirme, ise giris, isten ayrilis, vb. islemlerini yapmak.
Hakkinda sorusturma agilan idari personele iliskin sorusturma yazisi
ile bilgi ve belgeleri sorusturmaciya elden teslim etmek. Sorusturma
islemi tamamlanan dosyalari dizi pusulasina gore kontrol edip arsiv
sorumlusuna elden teslim etmek.

Universitenin tiim birimlerinde gdérev yapan idari personelin almis
olduklari sihhi izin olurlarini inceleyerek arsive géndermek.
Universite idari personelinin 8 yilda bir verilecek kademe ilerlemesi
islemlerini yapmak.

Adayhgi kaldirilacak olan aday memurlarla ilgili is ve islemleri
yapmak.

idari personele ilgili bilgi edinme yazilari, dagrtimli yazi ve duyurulara
iliskin is ve islemleri yapmak.

Emekli olan ve istifa eden personele iliskin is ve islemleri ylriitmek
(pasaport, ilgili makama, dosyalarindan belge talebi, bilgi edinmeden
emekli personelin istedigi bilgiler vb.)

istifa eden, naklen giden veya gelen idari personellerinin 6zliik
dosyalarini teslim almak ve géndermek.

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik
degisikliklerini takip etmek.

Kendi sorumlulugunda olan bitiin biro makineleri ve demirbaslarin
her tiirli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.
Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirli malzemeyi ekonomik ve
verimli kullanmak.

Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen
diger isleri ve islemleri yapmak.

Memur yaptigi is ve islemlerden dolayi idari Personel Birimi Sefine,
idari Personel Birimi Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel
Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

Bagl oldugu proses ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak.
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Temel Teknik Yonetsel
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Yetkinlik Duzeyi

En az lise mezunu
olmak.

Alani ile ilgili egitim
almis olmak veya
Bilgisayar Isletmeni
Sertifikasi'na sahip
olmak (Bilgisayar

Ekip calismasina
uyum saglama

isletmeni igin)

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Arastirmaci.

Guvenilir.

Sorunlara pratik ¢coztmler Uretebilen.
Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
Dikkatli.

Gizlilige 6nem veren.

Diger Gorevlerle iligkisi

Baskanlik personeliyle; Universitemizin ve Baskanhgin i¢
dizenlemeleri ve mevzuata uygun ig birligi icinde ¢alismak.

Yasal Dayanaklar

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 say1l Yiiksek6gretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

6245 Harcirah Kanunu

Tastmnir Mal Islemleri

124 say1ili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim

Kurumlarmm idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde

Kararname

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik

o Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

TEBLIiG EDEN
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Tayibe Derya DEMIR

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Inan TOKOGLU

Feyza GUNCICEK

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Iimzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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