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KURUM 

BİLGİLERİ 

Üst Birim Selçuk Üniversitesi 

Birim Personel Daire Başkanlığı 

Görevi Özlük İşleri Şubesi Personeli 

Üst Yönetici(leri) Özlük İşleri Şube Müdürü 

Astları - 

 

Bu görev tanımı formu;  

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol 

Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, 

uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır. 

Görevin Tanımı 

Selçuk Üniversitesi Personel Daire Başkanlığı tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun 

olarak; Özlük İşleri Şubesi işlemlerini mevzuatta belirtilen şekilde yürütmek. 

 

 

Görevi ve Sorumlulukları 

 

1. Disiplin ve Ceza işlemlerini takibi ile yazışmalarının yapılması ve Yükseköğretim 

Kuruluna bildirilmesi, 

2. Üniversitemize atanan personelin özlük dosyasının açılması, 

3. Üniversitemize atanan ve ayrılan personelin özlük dosyalarının başka kurumlardan 

istenilmesi ve gönderilmesi, 

4. Üniversitemize atanan ve ayrılan personelin SGK. Tescil işlemlerinden giriş ve 

çıkışlarının yapılması, 

5. Muvafakat işlemlerinin yazışmalarının yapılması, 

6. Hizmet birleştirme işlemlerinin yazışmalarının yapılması, 

7. Üniversitemiz personelinin emeklilik işlemlerinin yapılması, 

8. Fiili hizmet süresi zammından faydalanan personelin kurumlarla yazışmasının 

yapılması, 

9. Personele hizmet belgesi ve sicil özetinin düzenlenmesi, 

10. Yurtiçi ve Yurtdışı yıllık izinlerinin takibinin yapılması, 

11. Mal Bildirim Beyannamelerinin takibi, 

12. Yazışma evraklarının özlük dosyalarına kaldırılması, 

13. Birimlerden ve personelden gelen istek ve önerileri değerlendirerek çözüm yolu 

bulmak veya üst yönetime aktarmak. 
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14. Amirlerin vereceği diğer görevleri yapmak. 

 

Yetkileri 

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.  

2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

3. Yazışmalarda paraf atmak. 

 

Yöneticileri 

Özlük İşleri Şube Müdürü, Personel Daire Başkanı 

 

Nitelikleri 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.  

2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.  

3. Personel işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek.  

4. Görevini etkin şekilde yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

5. En az işletmen düzeyinde bilgisayar kullanabilmek. 

 

Sorumlulukları 

Özlük İşleri Şubesi personeli, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve 

yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı 

sorumludur. 

 

 

 

 

 

 


