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GÖREV TANIMI PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI PERSONELİ
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Şube Müdürü-Daire Başkanı-Genel Sekreter-Rektör Yardımcısı-Rektör
Bağlı Birimler: Personel Daire Başkanlığı
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Yapılan iş ve işlemlere ilişkin kanun, mevzuat ve yönetmelik değişikliklerini takip etmek,
· Üniversitemizin ihtiyacı olan kadroların Yükseköğretim Kurulu Başkanlığına kullanma izni için gönderilmesi, ilgili başkanlığın uygun gördüğü kadroların takip edilmesi,
· Kullanım için izin alınmış akademik personel kadrolarının ilana çıkılması, başvuruların alınması, ilgili kanun hükümleri uyarınca yapılan sınav sonucuna göre kazanan adayların açıktan ve naklen atama işlemlerinin yapılması,
· Üniversite öğretim üyelerinin açıktan atama işlemlerine esas olmak üzere akademik faaliyetlerini içeren bilimsel yayın dosyalarının Akademik Yükseltilme, Değerlendirme ve Atanma Kuruluna gönderilmesi ve gelen kurul raporları neticesinde atama işlemlerine ilişkin süreci devam ettirilmesi,
· 3713 Sayılı Terörle Mücadele Kanunu, 2828 Sayılı Sosyal Hizmetler Kanunu, Engelli Kamu Personeli Seçme Sınavı ve Engellilerin Devlet Memurluğuna Alınmaları Hakkında Yönetmelik hükümlerine göre personel istihdamı işlerinin yürütülmesi,
· Yıllık Kadro iptal, ihdas ve değişiklik işlemleri ile kadroların takibi, kontrolü ve güncellenmesi,
· [bookmark: _Hlk204101933]Kamu-E Uygulama ve Cumhurbaşkanlığı E-Bütçe Sistemine her üç ayda bir idari kadro durumlarına ilişkin dolu-boş, ünvan, derece, cinsiyet sayılarının ve kadrolarda meydana gelen değişmelerle ilgili bilgilerin girilmesi,
· Üniversitemizde idari görevi bulunan akademik personelinin görev sürelerinin takip edilmesi görev süresi dolanların ilgili üst amire bildirilmesi,
· ÜAK’ dan gelen görevlendirmelerin takibi,
· Üniversitelerarası Kurul’un belirlediği jüri üyelerine görevlendirme yazılarının yazılmasına ilişkin iş ve işlemlerin yapılması,
· Üniversitenin öğretim elemanı görev süresi uzatma işlemlerinin takip ve kontrolü,
· Dekan, yüksekokul müdürü, enstitü müdürü, meslek yüksekokulu müdürü ve rektörlüğe bağlı yüksekokulların bölüm başkanlarının ilgili mevzuat çerçevesinde atama işlemlerinin yapılması ve  görev sürelerinin takip edilmesi.
· Akademik ve idari personelin atama, nakil, görevlendirme, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, sıhhi izin, yıllık izin, ücretsiz izin, sendika, aile durumu ve medeni durumunda meydana gelen değişiklik işlemlerinin gerçekleştirilmesi ile disiplin, bilgi edinme, sicil özeti, hizmet belgesi, kimlik kartı, mal bildirimi, vb. özlük işlemlerine ilişkin taleplerin değerlendirilmesi, onaylanması, yazışma ve işlemlerinin yapılması,
· Akademik ve idari personelin özlük durumlarında meydana gelen değişikliklerin ilgili sistemlere (ÜBYS, YÖKSİS, Kamu Personeli Bilgi Sistemi, HİTAP, SGK) işlenmesi, güncellenmesi ve dosyalama işlemlerinin yapılması,
· 2547 sayılı Kanunun 35. maddesi kapsamında lisansüstü eğitimini diğer üniversitelerde yapmakta olan araştırma görevlilerinin işlemlerinin yapılması,
· 2547 sayılı Kanunun 33. ve 50/d maddeleri uyarınca lisansüstü eğitimini diğer Üniversitelerde yapmakta olan araştırma görevlileri ile Üniversitemizde görev yapmakta olan araştırma görevlilerinin işlemlerinin takibi, görev sürelerinin uzatılması, uzatılmayanların ilişiklerinin kesilmesi işlemlerinin yapılması,
· 2547 sayılı Kanunun 34. maddesi ve 2914 sayılı Kanunun 16. maddesi uyarınca yabancı uyruklu öğretim elemanı istihdamı ile ilgili iş ve işlemlerin yapılması,
· 1416 sayılı Kanun ile 2547 sayılı Kanunun 35. maddesi ile ortaya çıkan mecburi hizmet yükümlülüklerinin takibi,
· Akademik personelin 2547 sayılı Kanunun 38., 39. ve 40. maddeleri kapsamındaki yurt içi ve yurt dışı görevlendirme işlemlerini yapılması,
· Üniversite akademik ve idari personeline ilişkin bilgi edinme biriminden gelen yazılara cevap verilmesi,
· Üniversite akademik ve idari personelinin disiplin işlemlerinin takibi ve ilgili sistemlere işlenmesi,
· Başkanlığımız Faaliyet Raporunun hazırlanması,
· Başkanlığımız Stratejik Planının hazırlanması,
· İç Kontrol Eylem Planı hazırlık işlemlerinin gerçekleştirmesi,
· 4688 sayılı Kamu Görevlileri Sendikaları Kanununun ilgili hükümleri uyarınca Sendika Kurum İdari Kurul Toplantılarını organize edilmesi, tutanaklarının düzenlenmesi, yetkili sendika belirleme işlerinin yürütülmesi,
· Yıllık Hizmet İçi Eğitim Faaliyetlerinin planlanması (Eğitim memnuniyetlerinin, eğitime katılım düzeylerini ölçerek yeni eğitimleri taleplere göre) ve  yürütülmesi,
· Aday Memur Temel ve Hazırlayıcı Eğitimlerinin koordinasyonu ve yürütülmesi,
· Görevde Yükselme ve Ünvan Değişikliği sınav süreçlerinin organize edilmesi,
· Daire Başkanlığının internet sitesinin güncellenmesi ve gerekli duyuruların yapılması,
· Birimin görevleriyle ilgili süreçleri üniversitemiz kalite politikası ve kalite yönetimi sistemi çerçevesinde kalite hedefleri ve prosedürüne uygun olarak yürütülmesinin sağlanması,
· Üniversite akademik ve idari personelinin özlük işlemlerine ilişkin evrakların ve diğer yazışmaların dosyalanması, arşiv düzeninin sağlanması, gizliliği, bakımı ve korunması,
· Mesai arkadaşlarıyla uyumlu şekilde çalışmak ve gerektiğinde destek vermek.
· Tüm iş ve işlemleri yürürlükteki mevzuata uygun olarak yerine getirmek; sıralı amir silsilesini takip etmek.
· Kurumda yürütülen iş ve işlemlerle ilgili gizlilik ilkesine riayet etmek; üçüncü kişilere bilgi vermemek.
· Mesai saatleri içinde görev yerini zaruri ihtiyaçlar dışında terk etmemek; zorunlu hâllerde birim amirlerine haber vermek.
· Çalışma ortamında tehlikeye sebebiyet verebilecek cihazları kontrol etmek; her gün birimden ayrılırken bilgisayar, yazıcı ve tarayıcı gibi elektronik cihazları kapatmak; kapı ve pencerelerin kapalı olmasına dikkat etmek.
· Amirler tarafından verilecek diğer görevleri zamanında ve eksiksiz yerine getirmek.

Not: Birim yöneticileri ilgili personele yukarıda yer alan görevlere ek olarak ünvanı çerçevesinde Türkiye İş Kurumu’nun internet adresinde (https://esube.iskur.gov.tr/meslek/meslek.aspx) yer alan görev tanımları çerçevesinde ek görevler verebilir.
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[bookmark: _GoBack]GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, 
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu,
· 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu 
· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
· 6245 Sayılı Harcırah Kanunu 
· 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu
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