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Sayfa No
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Personel Daire Baskanligi
KURUM Gorevi Ozlik Isleri Subesi Personeli
BILGILERI Ust Yonetici(leri) Ozlik Isleri Sube Mudiri
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

Selguk l'_'!_nivers_itesi Personel Daire Baskanligi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Ozluk Isleri Subesi islemlerini mevzuatta belirtilen sekilde ylritmek.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Disiplin ve Ceza islemlerini takibi ile yazismalarinin yapilmasi ve Yiksek&égretim
Kuruluna bildirilmesi,

2. Universitemize atanan personelin 6zliik dosyasinin agilmasi,

3. Universitemize atanan ve ayrilan personelin 6zliik dosyalarinin baska kurumlardan
istenilmesi ve génderilmesi,

4. Universitemize atanan ve ayrilan personelin SGK. Tescil islemlerinden giris ve

cikiglarinin yapilmasi,

Muvafakat islemlerinin yazismalarinin yapilmasi,

Hizmet birlestirme islemlerinin yazismalarinin yapiimasi,

Universitemiz personelinin emeklilik islemlerinin yapilmasi,

Fiili hizmet slresi zammindan faydalanan personelin kurumlarla yazismasinin

yapilmasi,

9. Personele hizmet belgesi ve sicil 6zetinin dizenlenmesi,

10. Yurtigi ve Yurtdisi yillik izinlerinin takibinin yapilmasi,

11. Mal Bildirim Beyannamelerinin takibi,

12.Yazisma evraklarinin 6zlik dosyalarina kaldiriimasi,

13. Birimlerden ve personelden gelen istek ve onerileri dederlendirerek ¢6zim yolu
bulmak veya lst yonetime aktarmak.
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14. Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.
3. Yazismalarda paraf atmak.

Yoneticileri

Ozluk Isleri Sube Miidiri, Personel Daire Baskani

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlarn Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini etkin sekilde yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
5

En az isletmen dizeyinde bilgisayar kullanabilmek.

Sorumluluklar

Ozluk Isleri Subesi personeli, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve
ybnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Sube Mldurli ve Daire Baskanina karsi

sorumludur.
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