GOREV TANIMLARI
Daire Baskani
isin Adi: Personel Daire Baskani is Kodu:
Tarih:  Tanimi Yapan:
isi Yapan isgdrenin Bagli Bulundugu ilk Yonetici: Genel Sekreter
is Gorevleri :

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari teskilati Hakkindaki Kanun Hilkmiinde
Kararnamenin 29. maddesinde belirtilen;

- Universitemiz insan giicti planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak,

- Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili dnerilerde bulunmak,

- Tim Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili her tiirli islemleri yapmak,

- Universite personelinin hizmet &ncesi ve hizmet ici egitim programlarini diizenlemek ve uygulama
islemlerini yapmak,

- Personel Daire Bagkanhgi blinyesinde bulunan birimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

- Verilecek benzeri gorevleri yapmak.

Malzemeler Blro malzemesi, bilgisayar

GoOzetim Sube Mudiiri, Sef, Bilgisayar isletmeni, Memur, Sirket Personeli
Mali Sorumluluk Yok

Calisma Kosullari Biro ortami

Kisisel Nitelikler 657 Sayili D.M.Kanunu ve 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanununda belirtilen
nitelikleri tasimak.



Sube Miidiirii :
isin Adi: Sube Mudirii is Kodu:
Tarih:  Tanimi Yapan:

isi Yapan isgdrenin Bagli Bulundugu ilk Yonetici: Personel Daire Baskanlig
is Gorevleri

Gorevli oldugu birimde goérevi konusu islerin, Kanun, Tzik ve Yonetmelik hikimlerine uygun

olarak yurutilmesini saglamak,

-Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢alismasi icin gerekli tedbirleri almak,

-Maiyetinde calisan personeli denetlemek,

-Maiyetindeki personeli icin ceza teklifinde bulunmak,

-Personelin egitilmesi ve yetistirilmesi igin tedbir almak, Gst makama teklifte bulunmak,

-Gorevli oldugu birim amirine gorevlerinde yardimci olmak,

-Daire Baskanina ve Genel Sekretere karsi sorumlu olmak,

-Kendisine bagli Seflerin ilk derece amiri olmak,

-Kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri yapmak,

-Uhdesine verilen sorumluluklar mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine
getirmek/getirilmesini saglamak,

- Gorev konulari ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Daire Baskanini bilgilendirmek ve personele
gerekli agiklamalarda bulunmak,

-Sube Muddurlagune iliskin her turlt bilgiyi her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve guncel olarak
tutulmasini saglamak,

- Daire Bagkani tarafindan sube muiddurligune havale edilen yazi, tutanak ve formlari teslim almak,

- Sube Mudurlagu Personelinin yetistiriimesini saglamak Gzere islerin yapilis ydntemlerini isbasinda
personele aciklanmasini saglamak,

- Havale ettigi yazi, tutanak ve formlar ile ilgili islemlerin sonuclanip, sonuglanmadiginin takip edilmesini
saglamak,

- Gelen ve giden evraklari standart dosya planina gore dosyalatmak,

- Buro personeli tarafindan yazilan yazilar kontrol etmek, paraflamak

- Personel Otomasyon Programina verilerin girisinin saglanmasini ve kontrol etmek,

- Yiiksekoégretim Kurulu Ortak Veri Tabani programina (YOKSIS) verilerin girisinin saglanmasini ve kontrol
etmek,

-Sosyal Glivenlik Kurumu Hizmet Takip Programina (HITAP) verilerin girisinin saglanmasini ve kontrol
etmek .



Sef :

isin Adi: Sef s Kodu:

Tarih:  Tanimi Yapan:

isi Yapan isgdrenin Bagli Bulundugu ilk Yénetici: Sube Miidiirii

-Gorev konusu islerin Kanun, Tuzuk ve Yonetmelik hikimlerine uygun olarak yiratilmesini saglamak,
-Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli calismasini saglamak,

-Maiyetinde calisan personelin denetlenmesini saglamak,

-Maiyetindeki personelin yetismesi icin gerekli tedbirleri saglamak,

-Maiyetindeki personelin islerini koordine ve organize etmek, denetlemek,

-Maiyetindeki personelin yaptigi isleri incelemek, hatalari diizeltmek,

-Maiyetindeki personel arasinda dengeli gorev bolimu ve is dagilimi yaparak, hizmetin diizenli, verimli ve
suratli bir sekilde ylrutilmek, personelin disiplin ve isbirligi icinde calismasini saglamak,

-Kendisine bagli personelin Usti olarak gorevini yerine getirmek,

-Sube Mudurltginde kullanilan bitin biro makineleri ve demirbaslarin korunmasi icin Sube

Mudurine onerilerde bulunmak, alinan tedbirleri uygulamak, malzemelerin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

-Sube Mudurine karsi sorumlu olmak,

-Amirinin ihtiyac duyabilecegi kendi gorev alani kapsamindaki her tirli bilginin her an kullanilabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde

rapor hazirlamak,

-Biriminin st amirlerine gorevlerinde yardimci olmak,

-Sube Miduri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri yapmak,

- Gorev konulari ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Sube Midurini bilgilendirmek ve personele
gerekli agiklamalarda bulunmak,

- Buro personeli tarafindan yazilan yazilar kontrol etmek, paraflamak

- Personel Otomasyon Programina verilerin girisinin saglanmasini ve kontrol etmek,

- Yiiksekdégretim Kurulu Ortak Veri Tabani programina (YOKSIS) verilerin girisinin saglanmasini ve kontrol
etmek,

-Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Programina (HITAP) verilerin girisinin saglanmasini ve kontrol
etmek,



Memur - Bilgisayar isletmeni :

Isin Adi: Memur - Bilgisayar isletmeni  Is Kodu:
Tarih:  Tanimi Yapan:

isi Yapan isgdrenin Bagli Bulundugu ilk Yonetici: Sef

Amirlerince verilen her turli yazismay: elektronik ortamda yazmak,

-Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb.) her tiirli veriyi
yuklemek,

-Kendisine verilen gorevleri subenin diger personeli ile isbirligi icerisinde ylrtutmek,

-Kendine tahsis edilen bilgisayar ve diger donanimi calisir durumda tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri
almak,

-Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak,

-Sorumluluklarini mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek,

-Yapilacak islemlere iliskin yazismalarin yapilmasi ve dosyalanmasi

-Gorevi kapsamindaki her tirli bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve gtincel olarak tutmak,
-Sube Muduru tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve formlari teslim almak, varsa geregini yerine
getirmek,

-TUm yazismalarini resmi yazismalarda uygulanacak esas ve usullere uygun olarak hazirlamak,

-Gorevi ile ilgili gelen ve giden evraki standart dosya planina gére dosyalamak

-Gorev konusu islerin Kanun, Tuzuk ve Yonetmelik hikimlerine uygun olarak yiratilmesini saglamak,

- Personel Otomasyon Programina verilerin girisinin saglanmasini ve kontrol etmek,

- Yiiksekoégretim Kurulu Ortak Veri Tabani programina (YOKSIS) verilerin girisinin saglanmasini ve kontrol
etmek,

-Sosyal Glivenlik Kurumu Hizmet Takip Programina (HITAP) verilerin girisinin saglanmasini ve kontrol
etmek,

Malzemeler Blro malzemesi, bilgisayar

GoOzetim
Mali Sorumluluk [Yok
Calisma Kosullari|Bliro ortami

Kisisel Nitelikler |657 Sayilh D.M.Kanunu ve 2547 Sayih Yuksekogretim Kanununda belirtilen
nitelikleri tasimak.




