Dokiiman No KYS-GT.270
T.C. ilk Yayn Tarihi 22.10.2026
GIRESUN UNIVERSITEST Revizyon Tarihi
Personel Ozliik Sube Miidiirii Gorev Tanimm Revizyon No 00
Sayfa No Sayfal/3

GOREV TANIMI: PERSONEL OZLUK iSLERi SUBE MUDURU

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Personel Daire Baskani
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Biriminde yiiriitiilen hizmetlerin mevzuata uygun, etkili, verimli, dogru ve siiratli bir sekilde
sunulmasi hususunda Daire Baskanina yardimci olmak.

4/A personelin aylik terfi ve 8 yildan 1 kademe ilerlemesi uygulamasmin yapilmasini
saglamak.

4/B ve 4/D personel taleplerinin kadro ihdasi ve izin islemlerini takip etmek.

4/B ve 4/D personel adaylarinin Kariyer Kapisi lizerinden ilanlarmin diizenlemesi ile
atanmaya hak kazanan adaylarin atama is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

4/A personelin atama is ve islemlerine iliskin verileri siiresi icerisinde NETIKET, HITAP,
PBS ve KPBS otomasyon sistemlerine girislerini saglamak.

4/B kapsaminda sozlesmeli personel pozisyonlarinda gorev yapan personelin gerekli sartlar
karsilayip talepte bulunmalar1 halinde memur kadrolarina atanmak {izere KPBS sisteminde
bildirimde bulunulmasini saglamak.

4/A personelin 6grenim ve sigortali hizmet degerlendirmeleri, askere gidis/doniis ve intibak
islemleri, cesitlik bor¢lanma (askerlik ve dogum vb.) islemleri, {icretsiz izin ve intibak
islemleri, istifa, vefat ve emeklilik islemlerini siiresi icerisinde tamamlanmasi ile NETIKET,
HITAP, PBS ve KPBS otomasyon sistemlerine girislerini saglamak.

4/A personelin dolu ve bos kadro degisikligi is ve islemlerinin yapilmasi ile s6z konusu
kadro degisikliklerinin siiresi icerisinde NETIKET, HITAP ve KPBS otomasyon
sistemlerine giriglerini saglamak.

Akademik personelin askerlik hizmet siiresi, sigortalt hizmet degerlendirmesi, licretsiz izin
doniiglerinde intibak iglemleri, istifa, vefat ve emeklilik islemlerini siiresi igerisinde
tamamlanmasi ile NETIKET , HITAP, PBS ve KPBS sistemlerine veri girisini saglamak.
CIMER basvurularinin siiresi igerisinde cevaplandirilmasini saglamak.

Gizlilik dereceli evraklarin ve Ozliik bilgilerinin korunmasi igin gerekli tedbirlerin
alinmasini saglamak.

Atanan ve ayrilan personele ait verileri E-BUTCE otomasyon sistemine girislerinin
yapilmasini saglamak.

Universitemizde gorev yapan personelin diger kamu kurum ve kuruluslarina kurumlararasi
naklen atanma suretiyle basvuruda bulunan personelin is ve islemlerini yapilmasini
saglamak.

Universitemiz birimlerinde gorev yapan personelin disiplin islemlerini ilgili otomasyon
sistemlerine giriglerinin yapilmasini saglamak.
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v" Universitemiz birimlerinde gérev yapan akademik personelin 1416 sayili Kanun’nun 21 inci
maddesi geregi yurt disinda lisansiistii egitim amaciyla gecirdikleri siirelerin
degerlendirilmesini yapmak.

v" Universitemiz birimlerinde gérev yapan personelin diger sosyal giivenlik kurumlarina tabi
sigortali hizmetlerinin degerlendirilmesi sonucu olusan kesenek ve karsilik tutarlarina iliskin
Intibak Tashihi Hesabin1 yapmak.

v Daire Bagkanligina istihdam edilen kismi zamanh 6grencilerin is ve islemleri yapilmasini
saglamak.

v Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden gelen evraklari havalet etmek, geregi
yapilacak evragin cevabi yazilart siiresi icerisinde takibi ile ilgili birime/kuruma iletilmesi
islemlerini yiirtitmek, Diger Kamu ve Kuruluslarindan gelen dagitimli evraklar ilgili
birimlere iletilmesi islemlerini saglamak.

v' Daire Bagkanlhigindaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik

kullanilmasini saglamak malzeme ihtiya¢ planlamasi yapmak, ihtiyaglar1 Daire Baskanina

iletmek.

Gorev alanina giren konularla ilgili mevzuatin takibini saglamak.

Sorumlulugu altindaki islerle ilgili iyilestirmeye yonelik caligmalarda bulunmak, birim

personelinin sevk ve idaresinde Daire Baskanina yardimci olarak isyerinde disiplinli bir

caligma ortami yaratmak.

v' Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izin planlamalarim1 Daire Baskanina
sunmak.

NN

v Daire Bagkanligindaki diger sube miidiirliikleri ile koordinasyon halinde ¢alismak.
v Kendisine vekalet verilmesi halinde verilen vekalet gorevini yapmak.
v Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YASAL DAYANAKLAR

v' 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

v' 1416 sayili Ecnebi Memlekete Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

v’ 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

v’ 2809 Sayili Yiiksekogretim Kurumlar: Teskilati Kanunu

v' 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu

v’ 2829 sayili Sosyal Giivenlik Kurumlarma Tabi Olarak Gegen Hizmetlerin Birlestirilmesi
Hakkinda Kanun

v’ 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

v’ 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu

v 4046 sayil1 Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun

v 4857 sayil1 Is Kanunu

v' 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

v' 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

v' 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
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v 6191 sayili Sézlesmeli Erbas ve Er Kanunu

v/ 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

v' 2 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi

v’ 375 sayili Kanun Hilkmiinde Kararname

v' Sozlesmeli Personel Calistirilmasina Iliskin Esaslar

v Giresun Universitesinden Diger Kamu Kurum ve Kuruluslarma Naklen Gegmek Isteyen Idari
Personele Muvafakat Verilmesi ile Giresun Universitesine Agiktan (Tekrar) veya Naklen
Atamas1 Yapilacak Personele iliskin Usul ve Esaslar
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