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GOREV TANIMI: IDARI PERSONEL SUBE BILGISAYAR ISLETMENI

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Idari Personel Sube Sefi

Bagh Birimler: Yok

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
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Biriminde yiiriitiilen hizmetlerin mevzuata uygun, etkili, verimli, dogru ve siiratli bir sekilde sunulmasi
hususunda Sube Sefine yardimci olmak,

Kamu Personeli Se¢me Smavi (KPSS) ve Engelli Memur Se¢me Smavi (EKPSS) sonucu Universitemize
yerlesen adaylarin atanmaya iliskin basvuru evraklar1 incelenmek iizere Basvuru Inceleme Komisyonuna
gondermek,

Kamu Personeli Segme Sinavi (KPSS), Engelli Memur Segme Sinavi (EKPSS), 3713 sayili Terorle Miicadele
Kanunu ve 2828 say1l1 Sosyal Hizmetler Kanunu kapsaminda Universitemize yerlesen adaylarin atanmaya iliskin
bagvuru evraklarini temin ederek arsiv aragtirmasi sonucu atama kararnameleri hazirlanarak géreve baglamalarini
saglamak,

Engelli Memur Se¢gme Sinavi (EKPSS), 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu ve 2828 sayili Sosyal Hizmetler
Kanunu kapsaminda Universitemize yerleserek gérevine baslayan adaylar1 Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanlig
ile Cumhurbaskanlig: Strateji ve Biitce Bagkanligina bildirmek,

6191 say1li Kanun’un ek 1’inci maddesi kapsaminda Universitemize yerlesen adaylarm atanmaya iliskin bagvuru
evraklarmi temin ederek sozlii sinavda basarili olan adaylarin arsiv arastirmasi sonucu atama kararnameleri
hazirlanarak géreve baglamalarini saglamak,

657 sayili Devlet Memurlari Kanun’u ile 3269 sayili Uzman Erbas Kanunu’na tabi olarak ¢aligmakta iken kendi
istegi ile istifa ederek 657 sayili Kanun’un 92 nci maddesi geregi yeniden atanmak iizere Universitemize
bagvuruda bulunan adaylarin hizmetine ihtiya¢ bulunmasi halinde arsiv arastirmasi sonucu Cumhurbagkanliginin
izni dogrultusunda atama kararnameleri hazirlanarak géreve baglamalarini saglamak,

Ozellestirme kapsaminda Universitemize yerlesen adaylarin atanmaya iliskin basvuru evraklarini temin ederek
arsiv aragtirmasi sonucu atama kararnameleri hazirlanarak géreve baglamalarini saglamak ve Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanlig1 ile Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitge Bagkanligina durumlarini bildirmek,

Diger kamu kurum ve kuruluslarmdan Universitemize kurumlararasi naklen atanma suretiyle basvuruda bulunan
adaylarin mevzuatlar ¢ergesinde durumlari incelenerek hizmetine ihtiya¢ bulunmasi halinde muvafakati olumlu
neticelenmesi lizerine atama kararnameleri hazirlanarak goreve baslamalarimi saglamak, sahsi sicil dosyalarini
ilgili kamu kurum ve kurulusundan teslim almak ve atanmalarina esas evraklarimi sahsi sicil dosyalarinda

arsivlemek,
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v' Universitemizde gorev yapan personelin diger kamu kurum ve kuruluslarina kurumlararasi naklen atanma
suretiyle basvuruda bulunmasi halinde mevzuatlar gercesinde durumlari incelenerek birimlerince muvafakati
olumlu neticelenmesi iizerine atanmalarina esas evraklarmi ilgili kamu kurum ve kuruluslarina géndermek,
gorevden ayrilislarini saglamak, sahsi sicil dosyalarini ilgili kamu kurum ve kurulusuna teslim etmek ve
atanmalarina esas evraklarini arsivlemek,

v' Universitemizde gorev yapan personelin kurumici naklen atanma suretiyle basvuruda bulunmasi halinde
mevzuatlar ¢ergesinde durumlari incelenerek birimlerince muvafakati olumlu neticelenmesi lizerine atama
kararnameleri hazirlanarak goreve baglamalarini saglamak, atanmalarina esas evraklarini sahsi sicil dosyalarinda
arsivlemek,

v" Universitede gdrev yapan personelin hizmetin geregi ve birimlerin ihtiyact dogrultusunda 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanun’un 13/b-4 maddesi uyarinca fiilen gorevlendirmesini yapmak ve gérevlendirme siirelerini
takip etmek ve ilgili otomasyon sistemlerine girislerini yapmak,

v" Diger kamu kurum ve kuruluslar ile Universitemizde gorev yapan personelin 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nun ek 8’inci ve 375 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname'nin ek 25'inci maddesi uyarinca kurumlar arast
gecici gorevlendirme taleplerinin mevzuatlar ¢ergesinde durumlari incelenerek birimlerince muvafakati olumlu
neticelenmesi tizerine gorevlendirmesini yapmak ve gdrevlendirme siirelerini takip etmek ve ilgili otomasyon
sistemlerine girislerini yapmak,

v" Universitemiz birimlerinde 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 4/B maddesi uyarinca gorev yapan
personelin talepleri dogrultusunda memur kadrosuna gecirilmesine iligkin is ve islemleri mevzuatlar ¢ercesinde
durumlan incelenerek gecis sartlarimi saglayanlarin atama kararnameleri hazirlanarak goreve baslamalarini
saglamak, atanmalarina esas evraklarini sahsi sicil dosyalarinda arsivlemek,

v" Universitemiz birimlerinde goérev yapan personelin {invan degisikligi talepleri mevzuatlar gergesinde durumlari
degerlendirilmesi meticesinde atama kararnameleri hazirlanarak goreve baglamalarini saglamak, atanmalarina
esas evraklarimi sahsi sicil dosyalarinda arsivlemek,

v" Universitemiz birimlerinde gérev yapan personelin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/B maddesi
uyarinca kadro derece degisikligi talepleri mevzuatlar ¢ergesinde durumlar1 degerlendirilmesi meticesinde atama
kararnameleri hazirlanarak goéreve baglamalarini saglamak,

v' Yiiksekdgretim Ust Kuruluglar1 ile Yiiksekogretim Kurumlari Gérevde Yiikselme Unvan Degisikligi
Yénetmeligi kapsaminda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi smavi i¢in bagvuru yapan adaylarin sartlarimi
incelemek tlizere Komisyon olusturmak, sinava girmeye hak kazanan personeli belirlemek, yazili ve sozlii stnav
sonucu basarili olan personelin atama kararnameleri hazirlanarak géreve baglamalarini saglamak, sinava iligkin

evraklar arsivlemek,
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v’ 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu'nun ilgili hiikiimleri uyarmca Sendika Kurum Idari Kurul
tutanaklarin1 diizenlemek, yetkili isyeri sendika temcilcisini belirlemek, sendika {iyelik islemlerini yliriitmek,
ilgili birimler ile sendikalara gerekli yazigmalar1 yapmak,

v' 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu kapsaminda
Universitemizde gdrev yapan personelin mal bildirimine iliskin is ve islemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda yiiriiterek gizliligini saglamak,

v' 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca bilgi edinme bagvuru sahibine veya Bilgi Edinme Birimine
gelen bagvurulari siiresi igerisinde etkin ve dogru sekilde cevaplandirmak,

v" ISKUR Genglik Programi kapsaminda Daire Bagkanligina istihdam edilen 6grencilerin is ve islemleri yapmak,
devam takip cizelgeleri doldurulararak Saglik, Kiiltlir ve Spor Daire Bagkanligina gondermek,

v" Universitemize diger kamu kurum ve kuruluslarindan kurumlararas: naklen, yeniden veya agiktan atanarak
goreve baglayan personelin bilgilerini ilgili otomasyon sistemlerine (HITAP, NETIKET Personel Otomasyon
Sistemi, Kamu E-Uygulama, KPBS (Kamu Personeli Bilgi Sistemi), PBS (Personeli Bilgi Sistemi) girislerini
yapmak, yeniden veya agiktan atanarak goreve baslayan personele sahsi sicil dosyasi tanzim ederek atanmalarina
esas evraklarini sahsi sicil dosyalarinda argivlemek,

v' Hukuk Miisavirligi tarafindan Universitemiz aleyhine acilan davalara iliskin savunma ile dava konusu islemin
dayanagm teskil eden belgeleri hazirlamak, istenen diger bilgi ve belgeleri siiresi igerisinde hazirlayarak
gondermek ve ilgisine gore arsivlemek,

v" Universitemiz birimlerinde gorev yapan personelin pasaport, kimlik karti, sicil dzeti, hizmet belgesi ve gorev
belgesi taleplerini kurum kayitlar1 dogrultusunda hazirlayarak diizenlemek, ilgili belgelerin onay ve teslim
islemlerini takip etmek, diizenlenen belgelerin kayit ve arsiv iglemlerini yiiriitmek,

v" Universitemiz birimlerinde gorev yapan personelin y1llik, mazeret, hastalik, refakat, ayliksiz ve diger kanuni izin
taleplerine iliskin is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda kontrol etmek, ilgili izin onaylarini
alarak gorev yaptig1 birime gondermek, izin bilgilerini ilgili otomasyon sistemlerine girislerini yapmak, izin
stirelerini takip etmek ve sahsi sicil dosyalarinda arsivlemek,

v" Universitemiz birimlerinde gérev yapan personelin 6zliik bilgileri (atama, nakil, sendika, vb.) ile kisisel
bilgilerinde (medeni, aile vs.) meydana gelen degisiklikleri ilgili otomasyon sistemlerine girislerini yapmak ve
sahsi sicil dosyalarinda arsivlemek,

v" Universitemiz birimlerinde gorev yapan personelin disiplin is ve islemlerini ilgili mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda yiiriiterek ilgili otomasyon sistemlerine giriglerini yapmak ve sahsi sicil dosyalarinda argivlemek,

v" Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) lizerinden gelen evraklar1 havalet etmek, geregi yapilacak evragm
cevabi yazilan siiresi igerisinde takibi ile ilgili birime/kuruma iletilmesi iglemlerini yiiriitmek, Diger Kamu ve
Kuruluslarindan gelen dagitimli evraklar ilgili birimlere iletilmesi islemlerini saglamak,

v" Daire Bagkanligmin web sitesinin giincellenmek ve gerekli duyurularin yapilmasini saglamak,
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v" Kendisine verilen gorevleri tam ve zamaninda yapilmasinda iyi ve dogru olarak yiiriitiilmesinde amirlerine karsi
sorumlu olmak,

v' Sorumlulugundaki is ve islemlerle ilgili Idari Personel Sube Sefi ile Sube Miidiiriine yardime1 olarak isyerinde

disiplinli bir caligma ortami yaratmak,

Gorev mahallerindeki usul ve esaslara riayet etmek,

Gorevi ile ilgili resmi belge, arag ve gereclerin kullanilmasinda dikkatli davranmak,

Gorevlerin igbirligi i¢erisinde yiiriitiilmesini saglamak,

Daire Bagkanligindaki diger birimler ile koordinasyon halinde ¢alismak,

Gorev alanina giren konularla ilgili mevzuatin takibini saglamak,

N N N N NN

Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
YASAL DAYANAKLAR

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

2809 Sayili Yiiksekogretim Kurumlar Teskilati Kanunu
2828 sayil1 Sosyal Hizmetler Kanunu

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
3713 sayili Terdrle Miicadele Kanunu

4046 sayili Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun
4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu

4857 sayil Is Kanunu

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
5682 sayili Pasaport Kanunu

6191 sayili S6zlesmeli Erbas ve Er Kanunu

D N N N N N N U N N N N N N

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmnin Idari Teskilati Hakkinda Kanun

Hilkkmiinde Kararname

<

375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ve Kurumlar Arasi Gegici Gorevlendirme Y 6netmeligi

v' Yiiksekdgretim Ust Kuruluglar1 Ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

v' Sozlesmeli Personel Calistirilmasina Iliskin Esaslar

v' Giresun Universitesinden Diger Kamu Kurum ve Kuruluslarma Naklen Geg¢mek Isteyen Idari Personele

Muvafakat Verilmesi ile Giresun Universitesine Agiktan (Tekrar) veya Naklen Atamasi Yapilacak Personele

Iliskin Usul ve Esaslar
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