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GÖREVİN ADI:

· Şube Müdürü
GÖREV AMACI :

· 
Görevleri ile ilgili çalışmaları yapmak ve düzen içerisinde yürütmek.


· Daire Başkanına karşı sorumludur.



GÖREV ve SORUMLULUKLAR:
· İdari   Personelin   Özlük   Haklarına   İlişkin   İş   Ve   İşlemleri   İlgili   Kanun,   Mevzuat   Ve   Yönetmelikler Çerçevesinde  Yerine  Getirilmesi, Gerekli Yazışmaların Yapılmasını Sağlamak,



· Biriminin   çalışma   düzeni   ile   ilgili   değişiklikler   konusunda   Daire   Başkanına   öneride   bulunmak, uygulamalarda görülen aksaklık ve sorunları giderici önlemler alma


· Kendi  görev  alanı  içindeki  ve  diğer  şubelerle  olan  yazılı  ve  sözlü  bilgi  akışının  tam,  doğru  ve zamanında oluşmasını sağlamak.



· İdari Personelin Aylık Terfi  İş ve İşlemlerin Yapılmasını Sağlamak,



· 657 sayılı Kanun'un 64. Maddesine İstinaden (8 Yıl Disiplin Cezası Almayan Personele) Bir Kademe Verilmesi İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak 



· İptal-İhdas İş ve İşlemleri, Kamu E-Uygulama, E-Bütçe Ve YÖK-İnsan Gücü Planlama Sistemi (İGPS), HİTAP Veri Girişleri Ve Bu Uygulamaların Güncel Tutulması İş ve İşlemlerin Yapılmasını Sağlamak,



· Adaylık Kaldırma İş ve İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak,



· İntibak İş ve İşlemleri, Hizmet Birleştirme İş ve İşlemleri, Üst Öğrenim Değerlendirilmesi, Lisede Hazırlık Kademe İlerlemesi İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak, 
· İstatistik İş ve İşlemleri, Aylık Raporlar İş ve İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak,
· Birim Değişikliği İş ve İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak, 



· Görevlendirme-Görev Süresi Uzatma İşlemleri ve Takibi (2547 SK 13/B-4, EK-25, EK-8, vb)'nin Yapılmasını Sağlamak,



· Naklen Tayin Yönergesi Kapsamında Yapılacak İş ve İşlemler,  Naklen Atanacak ve Naklen Gidecek Personelin İş ve İşlemleri, 

· 2828 Sayılı Kanun Kapsamında Atanan Personelin Talep-Atama İş ve İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak,



· 3713 Sayılı Kanun Kapsamında Atanan Personelin Talep-Atama İş ve İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak,



· EKPSS Kapsamında Atanan Personelin Talep-Atama İş ve İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak,



· KPSS İle Atanan Personelin Talep-Atama İş ve İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak
· 657 Sayılı Kanun'un 92. Madde Atama İş ve İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak,
· İdari Personelin Sendika İş ve İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak,



· Aylıksız İzin İş ve İşlemlerinin (Doğum Sonrası, Askerlik, 5 Yıla İstinaden) Yapılmasını Sağlamak,



· Refakat İzni İş ve İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak,



· İdari Personelin CİMER, Bilgi Edinme vb. Yazışmaların Yapılmasını Sağlamak,



· Disiplin Cezası Alan Personelin İş ve İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak,
· Personel Kimlik Kartı İş ve İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak,



· Emeklilik İş ve İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak,



· Görevden Çekilen Personelin İş ve İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak,



· 4/B Sözleşmeli Personel İlan, Başvuru, Başlatma İş ve İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak,



· 4/B Sözleşmeli Personel Sözleşme Yenileme İş ve İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak,
· Görevde Yükselme Ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği Kapsamında İş ve İşlemlerin Yapılmasını Sağlamak.



· Pasaport, Hizmet-Görev Belgesi İş ve İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak,

· Yapılan İş ve İşlemlere İlişkin Mevzuat Değişikliklerini Takip Etmek.



· Mal Bildirimi İş ve İşlemlerinin Yapılmasını Sağlamak,




YASAL DAYANAK
:


·  657 sayılı Devlet Memurları Kanunu



· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu



· 2809 Yükseköğretim Kurumları Teşkilatı Kanunu



· 5434 Sayılı Emekli Sandığı Kanunu, 5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu



· 3628 Mal Bildiriminde Bulunulması, Rüşvet ve Yolsuzluklarla Mücadele Kanunu, Mal Bildiriminde Bulunulması Hakkında Yönetmelik



· 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu, Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller, 7201 Tebligat Kanunu



· Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli  Görevde Yükselme Ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği



· Kamu Kurum Ve Kuruluşlarında Görevde Yükselme Ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Genel Yönetmelik



· 2828 sayılı Sosyal Hizmetler Kanunu



· 3713 sayılı Terörle Mücadele Kanunu 



· 4688 sayılı Kamu Görevlileri Sendakaları ve Toplu Sözleşme Kanunu




BU GÖREV TANIMI 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.

