Dokiiman No KYS-GT.271
T.C. ilk Yayn Tarihi 22.10.2026
GIRESUN UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
Personel Ozliik Sube Sefi Gorev Tanimi Revizyon No 00
Sayfa No Sayfa1/2

GOREV TANIMI: PERSONEL OZLUK iSLERI SUBE SEFi

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Personel Ozliik isleri Sube Miidiirii

Bagli Birimler: Yok

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

v

<\

ASANANRN <

<\

Bu dofkaimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmefktedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasmiz.
KYS-GT.271, R00, 22.10.2026
kvys.giresun.edu.tr/dg/1330 Sayfal/2

Biriminde yiiriitiilen hizmetlerin mevzuata uygun, etkili, verimli, dogru ve siiratli bir sekilde
sunulmast hususunda Sube Miidiiriine yardimc1 olmak.

4/A personelin aylik terfi ve 8 yi1ldan 1 kademe ilerlemesi uygulamasini yapmak.

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

4/B ve 4/D personel adaylarinin Kariyer Kapisi ilizerinden 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 girisini 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 islemleri, istifa, vefat ve emeklilik oluru islemlerini siiresi igerisinde
tamamlayarak NETIKET, HITAP, PBS ve KPBS sistemlerine veri girisini saglamak.
CIMER basvurularinin siiresi igerisinde cevaplandirmak.

Gizlilik dereceli evraklarin ve 6zliik bilgilerinin korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.
Atanan ve ayrilan personele ait verileri E-BUTCE otomasyon sistemine girislerini yapmak.
Universitemizde gorev yapan personelin diger kamu kurum ve kuruluslarina kurumlararasi
naklen atanma suretiyle bagvuruda bulunan personelin is ve islemlerini yapmak.
Universitemiz birimlerinde gorev yapan personelin disiplin islemlerini ilgili otomasyon
sistemlerine giriglerini yapmak.

Daire Baskanligina istihdam edilen kismi zamanli 6grencilerin is ve islemleri yapmak,
devam takip cizelgelerinin kotroliinii yapmak ve puantaj cetvelleri doldurulararak Saglik,
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina gondermek.
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v Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden gelen evraklari havalet etmek, geregi
yapilacak evragin cevabi yazilari siiresi icerisinde takibi ile ilgili birime/kuruma iletilmesi
islemlerini yiirtitmek, Diger Kamu ve Kuruluslarindan gelen dagitimli evraklar ilgili
birimlere iletilmesi islemlerini saglamak.

v Daire Bagkanligindaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik

kullanilmasii saglamak malzeme ihtiya¢ planlamasi yapmak, ihtiyaglar1 sube miidiiriine

iletmek.

Gorev alanina giren konularla ilgili mevzuatin takibini saglamak.

Sorumlulugu altindaki islerle ilgili iyilestirmeye yonelik caligmalarda bulunmak, birim

personelinin sevk ve idaresinde Sube Miidiiriine yardimci olarak isyerinde disiplinli bir

caligma ortami yaratmak.

v Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izin planlamalarini sube midiiriine
sunmak.
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v Daire Bagkanligindaki diger sube miidiirliikleri ile koordinasyon halinde ¢alismak.

v Kendisine vekalet verilmesi halinde verilen vekalet gorevini yapmak.
Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YASAL DAYANAKLAR

v 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

v 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

v' 2809 Sayili Yiiksekogretim Kurumlar: Teskilatt Kanunu

v’ 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu

v' 2829 sayili Sosyal Giivenlik Kurumlarina Tabi Olarak Gegen Hizmetlerin Birlestirilmesi
Hakkinda Kanun

v 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

v 3713 sayih Terorle Miicadele Kanunu

V' 4046 say1li Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun

v’ 4857 sayili 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

v' 6191 sayih S6zlesmeli Erbas ve Er Kanunu

v’ 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

v 2 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi

v 375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

v’ Sozlesmeli Personel Calistirilmasina iligkin Esaslar

v' Giresun Universitesinden Diger Kamu Kurum ve Kuruluslarma Naklen Gegmek Isteyen

Idari Personele Muvafakat Verilmesi ile Giresun Universitesine Aciktan (Tekrar) veya
Naklen Atamas: Yapilacak Personele Iliskin Usul ve Esaslar
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