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A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI

Personel Daire Bagkanligmin gorev alanma giren akademik ve idari personel ile ilgili atama, 6zliik, kadro, gorevlendirme, terfi, izin, emeklilik, disiplin, sicil, hizmet belgesi, arsiv, yazisma ve benzeri personel islemlerini;
ilgili mevzuat, kurum politika ve prosediirleri dogrultusunda dogru, zamaninda ve etkin bir sekilde yiiriitmek, elektronik bilgi sistemlerini kullanarak kayitlarin giincelligini saglamak, resmi yazismalari hazirlamak ve
Baskanhigin gorev alanina iliskin diger idari islemlerin yerine getirilmesine katkida bulunmaktir.

2) GOREVE ILISKiN SORUMLULUKLAR

2.

. Gorevi ile ilgili mevzuat hitkiimlerini takip etmek ve uygulamak.

2.2. Gizlilik derecesi bulunan belgelerin giivenligini saglamak ve yetkisiz erisimi onlemek.

2.3. Gizlilik, bilgi giivenligi ve kisisel verilerin korunmasina iliskin mevzuata uymak.

2.4. Gorevini yerine getirirken kamu gorevlisi etik davranis ilkelerine ve disiplin hitkiimlerine uymak.

2.6. Kaynaklarm kullaniminda Tasarruf Tedbirlerine uymak; uymayanlari uyarmak.

2.7. Is Saghg ve Giivenligi Kurallarma uygun ¢alismak.

2.

=]

. Gorevi ile ilgili islemleri, isleyis prosediiriine, is siireglerine ve formlara gore eksiksiz olarak yerine getirmek.

2.9. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu, 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde personel iglemlerini yiiriitmek.

2.10. Personel bilgi sistemine veri girislerini yapmak, giincellemek ve dogrulugunu kontrol etmek.

2.11. Personelin 6zliik dosyalarmi olusturmak,

diizenlemek, muhafaza etmek ve arsiv iglemlerini yiiriitmek.

2.12. Kurum igi ve kurum dis1 resmi yazigmalari ilgili mevzuata uygun olarak hazirlamak, takip etmek ve sonuglandirmak.

2.13. Personel hareketlerine iligkin istatistiki verileri hazirlamak ve talep edilen raporlar1 diizenlemek.

2.14. Kadro islemleri ile ilgili bilgi ve belgeleri hazirlamak, takip etmek ve ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.

2.15. Personelin izin, rapor, disiplin ve diger 6zliik islemlerine iliskin kayitlar1 tutmak ve giincellemek.

2.16. EBYS, Personel Bilgi Sistemi, YOKSIS, HITAP, Kamu Personel Bilgi Sistemi ve diger elektronik sistemlerde kendisine verilen islemleri yiiriitmek.

2.17. Mevzuat degisikliklerini takip ederek gorev alanina iligkin uygulamalarin giincel mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak.

2.18. Gorevi ile ilgili amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak.

3) YETKILERI

3.1. Gorev alanina giren konularda bilgi ve belge istemek.

3.2. Elektronik bilgi sistemlerinde gorev tanimi kapsaminda iglem yapmak.

3.3. Hazirladig1 yazi1 ve belgeleri paraflamak.

3.4. Is ve islemlerin saglikl1 yiiriitiilebilmesi amacuyla ilgili birimlerle koordinasyon kurmak.

3.5. Gorev alanindaki eksiklik, hata ve aksakliklar1 amirlerine bildirmek ve ¢6ziim 6nerilerinde bulunmak.

3.6. Kendisine zimmetlenen arag, gereg ve bilgi sistemlerini kullanmak.

4) PERFORMANS KRITERLERI

4.1. Islem dogrulugu

4.2. Mevzuata uygunluk

4.3. Gizlilik ve bilgi giivenligine uyum
4.4. Resmi yazisma kalitesi

4.5. Elektronik sistemlerin etkin kullanim
4.6. Amir geri bildirimleri

B. YERINE VEKALET
EDECEK PERSONEL

Ayni gorevde veya hizmet sinifi i¢indeki diger personel.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




