T.C.
TURK-ALMAN UNiVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
IDARiI PERSONEL GOREV TANIMI

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Teblig ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sistemin
olusturulmasi uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Birimi

Personel Daire Bagkanlig1

Kadro Unvani

Sef

Gorev Unvani

Idari Personel Sefi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Daire Bagkani,Sube Miidiirii

Gorev Amaci

Gorevleri ile ilgili ¢alismalar1 yapmak ve diizen igerisinde yiiriitmek.

Gorev,Yetki ve
Sorumluluklar:

1.Sef, asagidaki gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin Sube Mudiirii
ve Daire Bagkanina karg1 sorumludur

2. Agiktan, naklen ve yeniden atanan personelle ilgili islemleri yapmak.

3. Kadro ihdasi, serbest birakma ve kadro degisikliklerinin takibi ve kadro izinleri ile ilgili islemleri yapmak.

4 1dari personelin askerlik ve hizmet bor¢lanmasi islemlerini yapmak,

5. Atanan personelin SGK girislerinin yapilmast ile ilgili islemleri yapmak.

6. Bagbakanlik Devlet Personel Baskanligi kadro uygulama sistemine kadro durumlarimin girilmesi ile ilgili islemleri
yapmak.

7.Yrittiigi faaliyetlere iliskin Sube Miidiiriine diizenli olarak bilgi vermek.

8.YOKSIS Sivil Savunma Sistemine istenilen bilgilerin girilmesi ile ilgili islemleri yapmak.

9. KPSS ve E-KPSS ile atanan personelin islemlerini yapmak.

10. HITAP sistemine hizmet bilgilerinin girilmesi ile ilgili islemleri yapmak.

11. Idari Personelin askerlik ile ilgili islemleri, idari personelle ilgili kurum igi ve kurum dis1 yazismalarin yapilmas: ile
ilgili islemleri yapmak.

12.Idari personelin 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca gérevlendirme islemlerini yiiriitmek,

13. Idari personelin izin-rapor islemlerini yapmak,

14. Uger aylik periyotlar halinde kadro durumlarmin Maliye Bakanlign Mali ve Biitce Kontrol Genel Miidiirliigii e-biitce
sistemine dolu-bos kadro durumlarinin girilmesiyle ilgili islemleri yapmak.

15. Yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirme onaylart ile ilgili islemleri yapmak.

16.3713 sayil1 Terdrle Miicadele Kanunu kapsaminda yapilan atama islemleri yapmak.

17.2828 sayil1 Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kanunu kapsaminda yapilan atama iglemlerini yapmak.

18. Sendika islemlerini yapmak.

19. idari personelin Yiiksekdgretim iist kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Sinavi ile ilgili islemleri yapmak.

20. Personelin Hizmet i¢i egitim programlarinin hazirlanmasi ve egitimlerin uygulanmasinin takibi ile ilgili islemleri
yapmak.

21.) Idari personelin kademe ve derece terfi islemlerini yapmak

22.Aday memurlarin hizmetigi egitim programlarmin diizenlemesini ve sinavlarimi yapmak

23.Idari personelin adaylik kaldirma islemleri, Ust grenimi bitiren idari personelin intibak islemlerini yapmak,

24. Kurum igi ve kurum dis1 istenilen tiim istatistiki veriler ile ilgili islemleri yapmak.

25.1dari personelin iicretsiz izinleri ilgili islemleri yapmak

26.Daire Baskanligimizin web sayfasini yonetmek.

27.Personel Ozliik Programina gerekli veri giriglerini yapmak ve diizenli kontrol etmek.

28. Son sekiz y1l iginde herhangi bir disiplin cezasi almayan memurlara, aylik derecelerinin

yiikseltilmesinde dikkate alinmak iizere bir kademe ilerlemesi uygulanmasi siirecini takip etmek,

29. Idari personelin emeklilik ile ilgili islemlerini yapmak,

30. Hizmet ya da hususi pasaport talebinde bulunan idari personelin ilgili islemlerinin

gerceklestirilmek,

31. Idari personelin hizmet belgesini ve sicil dzetini diizenlemek, Atama siirecine dahil edilmemesi

gereken kisilerin listesini tutmak,

32.Yetkili amirin verecegi bu ve benzeri diger gorevleri yapmak.




Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2.2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

3.2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

4.Yiiksekdgretim Kurumalar1 Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Y6netmeligi,
5.4982 sayili Bilgi Edindirme Kanunu

6.124 say1li Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilatlar1 Hakkinda KHK
7.5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

8.5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

9.6698 sayili Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu

10.5018 Kamu Mali Ydnetim ve Kontrol Kanunu

11.Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

12.7201 sayili Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Y6netmelik

13.Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
14.11gili Kanun, Tiiziik, Y 6netmelik,Y&nerge ve Genelge

Gorevin Gerektigi Nitelikler

En az iki yillik yiiksek6grenim mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 68.maddesinin (B) bendinde
belirtilen sartlari tagimak.

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ceeedeeed/2019
Adi1 Soyad1 .

Imza :
Unvan

ONAYLAYAN

Adi Soyadt .

Imza :
Unvan




