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Birim Ad1 Personel Daire Bagkanlig
Alt Birim Ad1 Idari Personel Birimi
Gorev Unvam Sube Miidiirii

Gorevin Bagh Oldugu Personel Daire Baskani

Unvan

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev Sef, VHKI, Bilgisayar Isletmeni, Memur, Isci
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri Diger Sube Miudiirleri

Sorumlu oldugu Idari Personel Birimini unvanmin gerektirdigi yetkiler ve
devredilmis yetkiler ¢ergevesinde sevk ve idare etmek.

Birime verilen gorevlerin Kurumun amag ve hedefleri dogrultusunda mevzuata,
ekonomiklik, etkinlik, verimlilik ve kalite ilkeleri ile Universitenin temel
degerlerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak, bu amagla personel ve
faaliyetlerin organizasyonu ve planlanmasi ile uygulamalarin denetimini,
kontrol ve gdzetimini yapmak.

Gorev Alam1 / Gorevin
Kisa Tanim

e Idari personelin atama ve 6zliik islerini yapmak
e Idari personelin terfi islemlerini yapmak

e Idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev siiresini
uzatma iglemlerini yapmak

e Iidari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini yapmak
e Idari personelin goérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini yapmak
e Idari personelin kadro islemlerini yapmak

e ldari personelin Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Uygulamasi
(HITAP) veri girislerini ve ¢ikiglarini yapmak

Temel Gorev ve e Idari personelin SGK giris ve ¢ikis islemlerini yapmak

Sorumluluklar e 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesine gore gorevlendirme islemlerini

yapmak

e ldari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme islemlerini yiiriitmek

o Kadro iptal-ihdas, dolu-bos, derece ve unvan degisikligi, agiktan atama
kullanim izni ile ilgili islemleri yapmak

e Idari kadro cetvellerinin saglikl1 bir bigimde tutulmasini saglamak

e Daire Bagkani ve iist yonetimin verdigi tiim gorevleri yerine
getirmek

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Universite Bilgi Sistemini kullanmak,
o HITAP kullanmak
Yetkileri . o o
SGK Sigortali ige giris ve ¢ikis sistemini kullanmak
Temel Teknik Yonetsel
Kamu Mevzuat e Bilgi Toplama
Y 6netimi/Biirokrasi bilgisi ve
Kiltiiri Resmi Organizasyon
Detaylara Onem yazigma e Degisim
Verme usulleri Yonetimi
_ bilgisi _—
Kalite Odaklilik o e Liderlik
Bilgisayar,
yazilim e Planlama ve
kullanabilme Organize Etme
Ofis araglari * St[atej_ik
kullanabilme Yonetim
Yetkinlik Diizeyi Kalite e Zaman
Sistemleri Yonetimi
Teknik Bilgisi
Sistemler ve
Fonksiyonlar
Arasi Biitiinsel
Bakisi
Saglayacak
Tecriibe ve
Donanim
Diizenleyici
Etki Analizi
Yapabilirlik
Koordinasyon Yapabilme
Sorun Codzebilme
Sabirli Olma
Ofis programlarini etkin kullanabilme,
X Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks)
Gore‘i Igin Gerekli Ozel bilgileri paylasmama,
Beceri ve Yetenekler Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimet,
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Sorumluluk alabilme
Hosgoriilii Olma

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Daire bagkani ile; disiplin amirligi iligkisi,

e Diger sube miidiirleri ve sefler ile; hiyerarsik iligki,

e  Gorevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda, Universitenin
diger birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin sahipleri ile; bilgilendirme ve
yonlendirme yapma iliskisi mevcuttur.

Diger Gorevlerle Iliskisi

o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2914 sayili kanun

Yasal Dayanaklar e 5510 sayili kanun

e 5434 sayili kanun

TEBLIiG EDEN

[@ustpozisyonkisi]

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

win e

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




