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Ozliik Isleri Biirosu

Gorev Unvam

Ozliik Isleri Gorevlisi

Gorevin Bagh

Fakiilte Sekreteri

Oldugu Unvan Dekan
Astlar: Yok
\ngl\j?ilet/Gorev Fakiilte Sekreterince gorevlendirilecek idari personel tarafindan yerine getirilecektir.

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
En az lise veya dengi okul mezunu olmak

Ozliik islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek

Ozliik isleri alaninda deneyime sahip olmak

Gorev Alam

e  Ozliik islemlerine iliskin konular.

Temel Gorev ve

1. Akademik personelin kadro aktarimi, kadro kullanim izinleri, kadro iptali ihdas ve

degisiklik islemlerini yapmak,

2547 sayili Kanunun 31. maddesi uyarinca yapilan ders {icreti karsiligi

gorevlendirme iglemlerini yapmak,

2547 sayili Kanunun 35. maddesi uyarinca gorevlendirme islemlerini yapmak,

2547 sayil1 Kanunun 38. maddesi uyarinca gorevlendirme islemlerini yapmak,

2547 sayili Kanunun 39. maddesi uyarinca gorevlendirme islemlerini yapmak,

2547 sayili Kanunun 40. maddesi uyarinca yapilan ders gorevlendirme islemlerini

yapmak,

Akademik ve idari personelin muvafakat taleplerine iliskin islemleri yapmak,

Akademik ve idari personelin ayrilislari ile ilgili islemleri yapmak,

9. Akademik ve idari personelin 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca
gorevlendirme islemlerini yapmak,

10. Akademik ve idari personelin licretsiz izin, askerlik izni ve ayliksiz gorevlendirme
islemlerini ve takibini yapmak, 6zliik haklarini sakli tutmak,
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Sorumluluklari 11. Akademik ve idari personelin mal bildirimlerinin toplamak, muhafaza etmek ile
ilgili islemleri yapmak,
12. Akademik ve idari personelin sorusturma dosyalarinin takip ederek sisteme iglemek,
13. Akademik ve idari personelin hizmet belgesini ve gorev yeri belgesini hazirlamak,
14. Ozliik isleriyle ilgili bilgi edinme yazilarma cevap vermek,
15. Akademik ve idari personele ait 6zlik ve sicil dosyalarinin teslim alimi ve
gonderimiyle ilgili islemleri yapmak,
16. Akademik ve idari personelin 6zliik dosyasini tutmak ve islem yapilan tiim evraklari
argivliemek,
17. Akademik ve idari personel bilgilerini Bilgi Yonetim Sistemi Personel Modiiliine
(PBYS) islemek,
18. Dolu Bos Kadro diizenlemeleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak,
19. Akademik personele iligkin kadro ilanlarin1 hazirlamak ve takip etmek,
20. Akademik ve idari personel bilgilerini Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip
Programima (HITAP) islemek,
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34.
. Yukarida belirtileri gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

Akademik ve idari personelin askere sevk, tehir ve askerlik sonrasi igse baslama
islemlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin emeklilik islemlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin unvan ve derece degisikligi islemlerini yapmak,
Akademik ve idari personelin yillik izin belgelerini diizenlemek ve PBYS’ye
islemek,

Akademik personelin yillik izin, rapor ve gorevlendirme tarihleri ile siirelerini, ek
ders islemleri icin, ders verdikleri Universitemiz Enstitiilerine bildirmek,

Akademik ve idari personelin asalet tasdik islemlerini yapmak, aday memurlarin
adaylik siirelerini takip etmek, sicil raporlarini, yemin belgelerini diizenlemek ve
birinci sicil amirine bilgi vererek adayliklarinin kaldirilmasi igin gerekli yazigmalari
yapmak,

657 sayili Kanunun 4/d maddesi uyarinca gorevli personelin (siirekli isci)
puantajlarin diizenlemek ve kadrolarinin bulundugu birimlere bildirmek,
Fakiiltemiz Bolim ve Anabilim Dali Bagkanlarimin idari gorevlendirmelerini
yapmak ve gorev siirelerini takip etmek,

Idari personelin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi kadro islemlerini, egitimi,
sinavi ve atama iglemlerine iligskin yazigmalar1 yapmak,

Bagbakanlik Devlet Personel Baskanligi, YOK Baskanhigi ve diger makamlara
iligkin gesitli izleme formlarini ve iglemleri hazirlamak ve géndermek,

Idari personelin 657 sayili Kanuna ve 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesine tabi
gorevlendirmelerini yapmak,

Gorev siiresince gizlilik, dogruluk ve giivenirlilik ilkelerine bagl kalmak,
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi / belgeyi korumak ve gizli tutmak,
Gorevleri ile ilgili tiim mevzuattaki gilincellemeleri takip etmek.

sorumludur.

1. PBYS uygulamasini kullanmak
_ 2. HITAP programim kullanmak
Yetkileri 3. EBYS programini kullanmak
4, CIMER progranmini kullanmak
Temel Teknik Yonetsel
N e Kurumsal Iletisim ve * Planlama ve
e Analitik diigiinme isbirligi Onceliklendirme
e EKip caligmasina
YetKinlik Diizeyi atkplr(l;hks e Web tabanli programlarm | ® SOnu¢ Odaklilik/ )
y kullanimi Sonuglara Yonlendirme
o Kisisel giivenilirlik ] ] S 1 Diisii
o Verimlilik e Microsoft Office * Stratejik Dusunme
e Yenilige yatkmlik programlarinin aktif e Degisim Yonetimi
kullanim e Kisilerarasi Iliskiler
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e Analitik diisiinebilme
e Degisim ve gelisime acik olma
e Diizenli ve disiplinli ¢caligma
e FEkip calismasina uyumlu ve katilimct olma
Gorev i¢in Gerekli | ® Empati kurabilme
Beceri ve e Etkin yazili ve sozli iletisim
Yetenekler e Sabirli olma
e  Microsoft Office programlarini kullanabilme
e (oziim odakli olma
e Sorumluluk alabilme
o Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Diger Gorevlerle e Boliim sekreterlikleri ile gorevlendirme, bilgilendirme ve bilgi talep yazismalari,
Miskisi e Muhasebe Biirosu ile tiim personelin 6zliik haklarina iligkin gériismeler.

1. 2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

2914 sayil Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

Ozliik islemlerini ilgilendiren Bakanlar Kurulu Kararlari, Kanun Hiikmiinde
Kararnameler ve Tiiziikler

6. Yukaridaki kanunlara iligkin Yonetmelik, Yonerge, Teblig, Genelge gibi yasal
diizenlemeler

Yasal Dayanaklar
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