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SELCUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon
EGITIM VE OTOMASYON SUBESI | Tarihi/No
PERSONELI GOREV TANIMI
Sayfa No
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Personel Daire Baskanligi
KURUM Gorevi Egitim ve Otomasyon Subesi Personeli
BILGILERI Ust Yonetici(leri) Egitim ve Otomasyon Sube Mudr
Astlan -

Bu goérev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 saylli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig¢ Kontrol

Standartlari  Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi Personel Daire Baskanlidi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Egitim ve Otomasyon Subesi islemlerini mevzuatta belirtilen sekilde ylrtitmek.

Gorevi ve Sorumluluklari
1. Bilgi Islem Daire Baskanlidi ile ortak hazirlanan Personel Sisteminin
gelistirilmesini ve verilerin glincel tutulmasini saglamak.

2. Universitemize atanan personelin 6zliik dosyasini Personel Bilgi Sistemine eksiksiz
sekilde aktarmak.

3. Yiuksekogretim Kurulu, Basbakanlik Devlet Personel Baskanligi ve diger kurumlar
tarafindan istenilen istatistiki verileri olusturarak ilgili Kurumlara gondermek.

4. Ylksekdégretim Kurulu Ortak Veritabani (YOKSIS) sistemine veri girisi yapmak ve
glincelleme islemlerini takip etmek.

5. Yillik Faaliyet Raporlarini hazirlayarak ilgili birimlere géndermek.

6. Birimlerden ve personelden gelen istek ve Onerileri dederlendirerek ¢6zim yolu
bulmak veya Ust yonetime aktarmak.

7. Personel intibak ve hizmet birlestirme islemlerini gerceklestirmek.

8. Akademik kadro taleplerini Yliksekogretim Kuruluna géndermek, kadro ilanlarini
hazirlamak ve yayinlamak.

9. Personel Daire Baskanlhdi web sayfasi ve elektronik veri akisini takip etmek.

10.Sozlesmeli Personel (4/B) ihtiyacina gore, Yiksekodgretim Kurulu Baskanlhidi
kanaliyla Devlet Personel Baskanlidi ve Maliye Bakanhgindan kadro talep etmek,
kadrolar takip etmek ve istatistiki verileri hazirlamak.

Bilgi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Daire Bagkani

Sayfa No
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11.

12.

13.

14,

Devlet Personel Baskanhgi tarafindan Universitemize tahsis edilen Gegici Personeli
(4/C) birimlere dagitmak, sozlesmelerini yenilemek, kadrolari tutmak ve istatistiki
verileri hazirlamak.

Vizeli ve Daimi Iscilerin 6zliik islemlerini takip etmek, sdzlesmelerini yenilemek,

kadrolan tutmak ve istatistiki verileri hazirlamak.

Sosyal Givenlik Kurumu tarafindan hizmete sokulan HITAP Online Hizmet Takip
Programi verilerini sisteme girmek ve glincel tutmak.

Amirlerin verecedi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

1.

2.
3.
4

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlG arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.
Yazismalarda paraf atmak.

PBS, SAKIT, EBYS, HITAP, YOKSIS, IGPS sistemlerini kullanma yetkisine sahip
olmak.

Yoneticileri
Egitim ve Otomasyon Sube Muduri, Personel Daire Baskani

Nitelikleri

1.

2.
3.
4
5

657 Sayili Devlet Memurlarn Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini etkin sekilde yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
En az isletmen dizeyinde bilgisayar kullanabilmek.

Sorumluluklar

Egitim ve Otomasyon Subesi personeli, yukarida yazili olan biitin bu goérevleri kanunlara
ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Sube Midlri ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Daire Bagkani

Sayfa No
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