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Sayfa No
Ust Birim Selcuk Universitesi
o _ | Birim Personel Daire Baskanligi
KURUM BILGILERI | Gorevi Idari Personel Subesi Personeli
Ust Yonetici/Yoneticileri | idari Personel Sube Miidiirii
Astlan -

Bu gérev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili 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 Baskanli§i tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Baskanligimizin vizyonu, misyonu dogrultusunda ilgili mevzuat ile belirlenen ilke
ve talimatlar dogrultusunda, Universitede kadrolu olarak galisan tim idari personelin
atama, istifa, nakil, terfi, nakil, gorevlendirme vb. islemlerinin ylrttilmesini saglamak.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Personel Daire Baskani ve Sube mudirinin verecedi gorevleri, gorev alani
icinde kalan faaliyetleri, birimin plan, program ve bitge kurallar gergcevesinde
gerceklestirmek.

2. U_niversitede kadrolu olarak calisan tim idari personelin cesitli konulardaki
(Intibak, terfi, yer degisikligi, gérevlendirme vb.) yazismalarini yapmak.

3. Universitede kadrolu olarak galisan tim idari personelin derece, kademe, gérev
sliresi v.s. bilgilerinde meydana gelen degisiklikleri bilgisayara aktarmak.

4. Universitede kadrolu olarak calisan tiim idari personelin her ay sonunda, o ay
icerisinde derece ve kademe yoninden terfi edecek olanlarinin terfi islemlerini
yapmak ve ilgili birimlere duyurulmasini saglamak.

5. Universitede kadrolu olarak calisan tim idari personelin aciktan, naklen ve
yeniden atama kararnamelerini eksiksiz diizenlemek.

6. Idari personellerin dogum sonrasi Ucretsiz izin onaylarini almak ve daha sora
izin donlsu dederlendirmelerini kararname ile diizenlemek.

7. Askerlik hizmeti icin goérevden ayrilacak personele (cretsiz izin onayi
hazirlamak. Askerlik dénisl hizmetini degerlendirerek atamasini yapmak.

Hazirlayan Onaylayan

Sayfa No

. 1/3
Kalite Yonetim Temsilcisi Daire Baskani
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10.

11

12.

13.

14,

15.
16.

17.

18.

19.

Universitede gérev yapan idari personelin st d§renim intibak dederlendirme
islemini yapmak.

Universitede gérev yapan idari personelin yan édeme cetvellerini hazirlamak.

Universitedeki idari personelin terfisi ile ilgili calisan personellerin 8 yillik disiplin
durumunu inceleyerek terfi dederlendirmesi yapmak.Terfi alabilecek durumda
olanlara 1(bir) kademe ilerlemesini uygulamak.

.Gorev yapan idari personelin kadro derecelerinin incelenerek, kadro dereceleri

durumda olanlarin tenkislerini yapmak.

Universitede gérev yapan idari personelin bos-dolu kadro durumunun
istatistikleri yapmak, Basbakanlik Devlet Personel Baskanhdi ve Maliye
Bakanlidi'na 3 aylik periyotlarda géndermek.

Universitede gérev yapan idari personelin Bag-Kur ve Sigortali hizmetlerinin
hesaplanarak Emekli Sandigi hizmetleri ile birlestirme islemini yapmak.

Universitede gérev yapmak lizere aciktan atanan aday memurlarin hizmet ici
egitim calismalarinin hazirligini yapmak.

Aday memurlarinin asaletlerinin tasdikine iliskin islemler yapilmasi.

Gelen-giden evrak takibini, gerekli yazismalari ve dosyalama islemlerini eksiksiz
bicimde yapmak.

Yiksekdgretim Ust Kuruluslan ile Yiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde
Yikselme ve Unvan Degisiklii Yénetmeligi Uyarinca Universitemiz emrinde
gorev yapmakta olan personelin Gérevde Yikselme Sinavi ile ilgili miracaatlan
kabul etme, Egitim dizenleme ve sinav yaparak sonucunda atama islemlerini
yuratmek.

3713 Sayili Kanun geregi Universitemize acgiktan atanan personellerin durumlar
incelenerek atamalarinin  yapilmasi icin kararname ve diger evraklari
dizenlemek. Goreve baslama ve ayrilama durumlarinda Devlet Personel
Baskanligina bilgi vermek.

2828 sayili Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Kanununa
Universitemize aciktan atanan personellerin durumlari incelenerek atamalarinin
yapilmasi icin kararname ve dider evraklan dizenlemek. Goreve baslama ve
ayrilama durumlarinda Devlet Personel Baskanligina ve Aile ve sosyal Politikalar
Bakanlidina bilgi vermek.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Daire Bagkani

Sayfa No
2/3
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20. Universitemizde idari personel ihtiyaclarini belirlemek ve kadro ihdasi icin

Yiksekdgretim Kurumundan kadro ihdasi talebi icin yazilar yazmak.

21. Idari personelin “hususi pasaport” yazismalarinin yapilmasi

22.Konusuyla ilgili olarak, amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri
1.
2.
3. Yazismalarda paraf atmak.
4,

yetkisine sahip olmak.

b

Yoneticileri

idari Personel Sube Mudiird,

Nitelikleri

uihwne

Sorumluluklan

Gorev alani ile ilgili sorumluluk alabilmek.

Personel Daire Baskani

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

DPB PersonelWeb Sayfasi istatitikleri,EBYS, YOKSIS, IGPS sistemlerini kullanma

657 Sayili Devlet Memurlari 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 igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
En az lise, tercihen konusuyla ilgili bir alanda Gniversite mezunu olmak.

idari Personel Subesi Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gdrevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Sube Mldiri ve Daire Baskanina karsi

sorumludur.

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Daire Bagkani

Sayfa No
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