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GOREYV TANIMI: Sube Miidiirii (Idari Personel Sube Miidiirliigii)

1. KURUM ICINDEKI YERIi:
Ust Makam : Rektdr, Genel Sekreter, Daire Baskani

Bagli Birimler : Idari Personel Sube Miidiirliigii

Yo6netim fonksiyonlarini kullanarak subenin bagli birimler ile uyumlu bir bi¢imde ¢alismasinin saglamak,
Daire Baskanlig1 Gergeklestirme Gorevlisi is ve islemlerini yiirlitmek,
Idari personelin &zliik haklarinin korunmasinda gerekli hassasiyetin gdsterilmesini saglamak,

Idari Personelin aylik derece yiikselmesi, kademe ilerlemesi, ve kidem ilerleme islemlerinin yapilmasini
saglamak,

Birim maas islemleri ve diger muhasebeyi ilgilendiren is ve islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,
Emeklilik kesenegi islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

Idari Personelin sigorta, bag-kur ve askerlik hizmetlerinin degerlendirilme islemlerinin yapilmasinin
saglamak,

Idari Personele ait 6zliik dosyalarinmn tanziminin yapilmasini saglamak,

Degisen Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin personele bildirilmesi ve bilgilendirilmesini saglamak,
Personelin 6zliik haklari ile ilgili sorularina cevap verilerek personelin bilgilendirilmesini saglamak,
Idari Personel Sube Miidiirliigiindeki evraklarin arsivlenmesini ve dosyalanmasini saglamak,

Sosyal Giivenlik Kurumu’na (HITAP), personelin ézliik haklarini ilgilendiren tiim degisikliklerin girisinin|
yapilmasini saglamak,

Personel otomasyon programima (NETIKET) bilgi girislerinin takibinin yapilmasini saglamak,
Idari personelin kimlik kartlarmnin basim islerini takibini yapmak,

Biitce islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak,
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« Bagkanligimiz personellerinin ise giris, ¢ikis bildirgelerini ve personel nakil bildirimlerinin

diizenlenmesini saglamak,

» Alt ayda bir baskanligimizin brifing raporunun hazirlanmasini saglamak,

» Bagkanligimiz Faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

* Baskanligimiz Stratejik Planinin hazirlanmasini saglamak,

+ I¢ Kontrol eylem plan1 hazirlik islemlerinin gergeklestirmesini saglamak,

+ Kalite birim sorumlusu olarak, kaliteyle ilgili islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,
Hizmet I¢i Egitim faaliyetlerini planlamak ve yiiriitiilmesini saglamak,

» Aday Memur Temel ve Hazirlayici Egitimlerinin koordinesini ve yiiriitiilmesini saglamak ve egitimciler
tarafindan belirlenen sorularin yazilim ve ¢ogaltimin1 yapmak/yaptirmak, siavlarin gergeklestirilmesini

saglamak,

* Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi sinav siireglerini organize etmek,

* Egitim memnuniyetlerini, egitime katilim diizeylerini 6l¢erek yeni egitimleri ihtiyaglara gore

planlanmasini saglamak,

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

>

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu,

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Sag. Sig. Kan.
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
6245 Sayili Harcirah Kanunu

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu

5502 Say1l1 Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu
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