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Gorev Alam

Idari Personel Sube Miidiirliigiil 24 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekégretim Kurumlari Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 29. maddesinde belirtilen ve Universitemiz Universitemiz Arastirma ve
Uygulama Hastanesi, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, Enstitiiler, Meslek Yiiksekokullar1 ve Yiiksekokullarinin tiim
idari personel is ve islemlerinden sorumlu olmak.(kadrosu bulunan personelin) tiim ig ve islemlerinden sorumlu olmak,
atama, ozliik, emeklilik ve kadro islemlerini eksiksiz yiiriitiilmesi ve yapilmasi.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* Aciktan (KPSS, EKPSS, 2828 sayil1 Sosyal Hizmetler ve 3173 Terorle Miicadele Kanunu ile atanan) veya naklen
atamasi yapilacak olan personelin atama kararnamelerini ve bunlara ait is ve iglemleri ilgili kanunlar ve mevzuata gore
yapmak,

* {dari personelin ise baslama, gérev degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri vb. tiim bilgilerin diizenli olarak
Personel Bilgi Sistemine (PBS) islenmesini, kaydedilmesini ve kontroliinii yapmak,

* Aday memurlarinin asaletlerinin tasdikine iligkin iglemlerin yapilmasi, yemin belgesinin imzalatilmast,

* Sorumlu olunan Birim personelleri ile ilgili Hukuk Misavirliginden gelen mahkeme kararlart dogrultusunda istenilen
bilgi ve belgeleri hazirlamak ve gonderilmesini saglamak,

* Universitemiz biinyesinde 4/C Gegici Personel olarak gorev yapan personelin iglemlerinin yapilmast

* {dari personelin ise baslama, gérev degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri v.b. Bilgilerin Kiitiik

Defterine Islenilmesi.

* {dari personellere ait Kadro Defterinin giincel tutulmasi.

* Bagkanlhigimiza ait WEB sayfasinin diizenlenmesi ve giincel tutulmasini saglamak

* Birimler ile diger kurum ve kuruluslarla ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek,

* {dari personelin “hususi pasaport” yazismalarinin yapilmas,

* {dari personelin askerlik bor¢lanma islemlerinin yapilmast,

* {dari personelin Giivenlik ve Arsiv Arastirmas: ile ilgili yazismalarin yapilmast,

* {dari personelin iicretsiz izin islemlerinin yapilmas, iicretsiz izinli olarak gegen siirelerinin fiili hizmetten say1lmasi
islemlerinin yapilmas,

* Universitemiz biinyesinde 4/B Sézlesmeli Personel olarak gdrev yapan personelin islemlerinin yapilmasi,

* Universitemiz biinyesinde Siirekli Isci olarak gérev yapan personelin islemlerinin yapilmast,

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Yonetmeligi Uyarinca Universitemiz emrinde gorev yapmakta olan personelin Gorevde Yiikselme Sinavi ile ilgili
miiracaatlar1 kabul etme, Egitim diizenleme ve sinav yaparak sonucunda atama iglemlerini yiiriitmek,

* {dari personelin 657 S.DMK’nun 37. ve 64. maddeleri geregince Olumlu sicilden dolay: terfileri yapmak,

* dari personelin Sosyal Giivenlik Kuruluslarinda (Sigorta ve Bag-Kur ‘da) gegen hizmetlerinin Emekli Sandig1
Hizmetleriyle birlestirmesini (intibak),nakil, askere sevk, tehir ve askerlik sonrasi ige baglama islemlerinin yapilmasini ve
diger tiim yazismalarini yapmak,

* {dari personelin Emeklilik islemlerini yapmak,

* {dari personelin bir iist 5grenim bitirmelerinde emsal tutularak intibaklarin1 yapmak

* [dari Personele Hizmet Cetveli ve Gorev Belgesi ¢ikarmak.

* {dari personelin Istatistiki bilgilerin kayitlarmin tutulmasi ve giincellestirilmesi

* {dari Personelin Faaliyet Raporlarmin hazirlanmasi

* 657 sayil1 Devlet Memurlar: Kanunun 94.Maddesi uyarinca Miistafi-istifa islemleri islemlerinin yapilmasi.
* Personelin 6zliik haklarina iliskin is ve islemlerin yapilmasi.

* Personel Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapar.

* {5 verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.

* Calisma sirasinda, ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
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* Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

* Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri
yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak.

* Birim Yazigmalarini “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Harran
Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere
ulagmasini saglamak.

* Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. Lisans mezunu olmak.

. Universitemiz Personel iglemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme.

. EBYS,PBS,YOKSIS,HITAP,ISKUR,BUMKO,DPB E uygulamalar gibi uygulamalar1 kullanmak

Bilgi (Yasal Dayanak)
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. 2547 Sayih Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayilh DMK Kanunlar,
. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tanimmm1 Hazirlayan

Ibrahim ARDIC
Bilgisayar Isletmeni

imza

Onaylayan
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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