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GOREV TANIMI: PERSONEL OZLUK SUBE BiLGISAYAR ISLETMENI

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Personel Ozliik 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,

4/A personelin aylik terfi uygulamasini yapmak,

4/B ve 4/D personel adaylarinin Kariyer Kapisi lizerinden ilanlarini diizenlemek ve siireci takip etmek, atanmaya
hak kazanan adaylarin atama iglemlerine iligkin evrak temini yapmak ve atama islemlerinin ardindan goéreve
baslayan personelin bilgilerninin NETIKET ve KPBS veri girisini saglamak,

4/A personelin atama islemlerinin ardindan veya giinliik islemlerinin siiresi icerisinde NETIKET, HITAP, PBS
ve KPBS sistemlerine veri girisini saglamak,

4/A personelin 6grenim ve sigortali hizmet degerlendirmeleri, askere gidis/doniis ve intibak iglemleri, ¢esitlik
bor¢lanma (askerlik ve dogum vb.) islemleri, iicretsiz izin olurlari, doniis islemleri ve intibak islemleri, istifa,
vefat ve emeklilik oluru islemlerini siiresi icerisinde tamamlayarak NETIKET, HITAP, PBS ve KPBS
sistemlerine veri girisini saglamak,

4/A personelin dolu kadro ve bos kadro degisikligi islemlerinin Resmi Gazete’de onaylanmasininin ardindan
dolu kadro derece degisiligi oluru almak ve siiresi igerisinde NETIKET ve HITAP sistemlerine veri girisini
yapmak,

Akademik personelin askerlik, hizmet siiresi, sigortali hizmet degerlendirmesi, iicretsiz izin doniislerinde intibak
islemleri, istifa, vefat ve emeklilik oluru islemlerini siiresi icerisinde tamamlayarak NETIKET, HITAP, PBS ve
KPBS sistemlerine veri girisini saglamak,

CIMER basvurularinin siiresi igerisinde cevaplandirmak,

Gizlilik dereceli evraklarin ve 6zliik bilgilerinin korunmasi igin gerekli tedbirleri almak,

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

Daire Bagkanlig1 taginir kayit ve kontrol iglemleri ile ilgili olarak 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanunu ile Taginir Mal Yonetmeligi ¢ergevesinde taginir mallart teslim almak, muhafaza etmek, kullanim
yerlerine teslim etmek, Tasinir Kayit Yonetim Sistemi (TKYS) iizerinden giris ve ¢ikis kayitlarini tutmak ve

ilgili belgeleri diizenleyerek takibini 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,
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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

2829 sayili Sosyal Giivenlik Kurumlaria Tabi Olarak Gegen Hizmetlerin Birlestirilmesi Hakkinda Kanun
2914 sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

3713 sayili Terdrle Miicadele Kanunu

4046 sayili Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun

4857 sayil Is Kanunu

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
6191 sayili S6zlesmeli Erbas ve Er Kanunu
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124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun

Hilkkmiinde Kararname

<

375 sayili Kanun Hiitkmiinde Kararname

v' Sozlesmeli Personel Calistirilmasina Iliskin Esaslar
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