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GOREYV TANIMI: Bilgisayar Isletmeni (Idari Personel Sube Miidiirliigii)

1. KURUM ICINDEKI YERIi:

Ust Makam : Rektor, Genel Sekreter, Daire Baskani, Sube Miidiirii, Sef

Bagli Birimler : Idari Personel Sube Miidiirliigii

» Atama, gorevlendirme, posta, arsiv islemlerini gerceklestirmek,

* Personel Kimliklerinin basim islemlerinin yiiriitiilmesi,

«  YOKSIS (Sivil Savunma), HITAP, SGK, Niifus ve Vatanda§11k Isleri Genel Miidiirliigii Kimlik
Dogrulama Sistemi ve Personel Otomasyon Sistemine (NETIKET) girilmesi istenen tiim veri giris

islemlerini yiiriitmek, Islemlerinin yiiriitiilmesi,

» Personel Daire Bagkanligi’nin yazigma islemlerinin yiiriitiilmesi,

« Idari personelin iist 6grenim degerlendirme ve hizmet birlestirme intibak islemlerinin yiiriitiilmesi,

+ Birim maas islemleri ve diger muhasebeyi ilgilendiren is ve islemlerin gerc¢eklestirilmesini saglamak,

* Emeklilik kesenegi islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

« Idari Personelin sigorta, bag-kur ve askerlik hizmetlerinin degerlendirilme islemlerinin yapilmasinin

saglamak,

 Biitce islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

« Bagskanligimiz personellerinin ise giris, ¢ikis bildirgelerini ve personel nakil bildirimlerinin

diizenlenmesini saglamak,

* Alti1ayda bir bagkanligimizin brifing raporunun hazirlanmasini saglamak,

* Baskanligimiz Faaliyet raporunun ve stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,




Dokiman No KYS-GT-162

IDARI PERSONEL SUBE ilk Yayin Tarihi 20.03.2025
MUDURLUGU BILGISAYAR 232222 o
ISLETMENI GOREV TANIMI Sayfa 22

Universitemize aciktan veya naklen atanma talebinde bulunan kisilere olumlu veya olumsuz cevap verilme
islemlerini yiiriitmek,

I¢ Kontrol eylem plan1 hazirlik islemlerinin gergeklestirmesini saglamak,

Tiim personelin hizmet pasaportu ve yesil pasaport islemlerini yapmak ve siiresi biten yesil pasaport igslemlerini
yapmak,

Tiim personelin aylik derece ve kademe ilerlemelerini yapmak,

Hizmet I¢ci Egitim faaliyetlerini planlamak ve yiiriitiilmesini saglamak,

Aday Memur Temel ve Hazirlayic1 Egitimlerinin koordinesini ve yiiriitilmesini saglamak ve egitimciler
tarafindan belirlenen sorularin yazilim ve ¢ogaltimin1 yapmak/yaptirmak, sinavlarin gerceklestirilmesini
saglamak,

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi sinav siireclerini organize etmek,

Egitim memnuniyetlerini, egitime katilim diizeylerini 6lgerek yeni egitimleri ihtiyaglara gore planlanmasini
saglamak,

Ayrilan personelin emeklilik ve ilisik kesme islemleri,

Universitemizin degisik birimlerinden talep edilen kadro bazinda sayisal degerler ile isim listelerini ilgili
birimlere bildirmek,
Tim personel ile ilgili kisi bazinda yapilan biitiin yazigsmalari islem bitiminden sonra 6zliik dosyalarini takmak,

Amirlerce verilecek diger benzeri isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

N

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu,

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Sag. Sig. Kan.
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
6245 Sayili Harcirah Kanunu

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu

5502 Sayili Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu
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