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KAYSERI UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhg

GOREYV / iS TANIMI FORMU
BIRIMI / ALT BIRIMI Personel Daire Baskanlig1 / Idari Personel Sube Miidiirliigii
GOREV UNVANI Sube Miidiirii
UST YONETICISI Daire Baskani

BAGLI BULUNDUGU YONETICI /
YONETICILERI

Daire Bagkani / Genel Sekreter / Rektor Yardimcisi / Rektor

ASTLARI Idari Personel Sube Miidiirliigii Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Universitenin idari alanda insan giicii planlamasinda en iyi teknolojiyi kullanarak, bilimsel veriler 1sinda personel politikasim belirlemede Daire
Bagkanina yardimer olmanin yani sira, idari personelin atama, 6zliik ve emeklilik isleri ile ilgili islemlerin yapilmasindan, idari konularda
Universite genelinde yer alan 6zliik isleri birimlerinin bilgilendirilmesinden ve yol gosterilmesinden, gérev alaninda siiratli, dogru, verimli,
diizenli, uyumlu ve koordineli hizmet sunulmasinda Daire Baskanina kars1 sorumludur.

2) GOREV / iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Agciktan ve naklen kadro kontenjan tahsis istemi ve kullanilmasi ile ilgili islemler,

e  Engelli Kamu Personel Se¢gme Sinavi (EKPSS) ile atama islemleri,

e 3713 sayili Terdrle Miicadele Kanununa gore (sehit ve gazi yakinlar1 ve gazi atamalar1) atama iglemleri,

e 2828 sayil1 Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Kanun geregince yapilan atama iglemleri,

o Siirekli Isci Islemleri,

e 4046 Sayili Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun uyarinca yapilan atamalar,

e Aday memur egitimi, sinav ve asli memurluga gegis islemleri,

e Kurum dis1 naklen atamalar ile ilgili islemler,

e Aylik kademe terfi iglemleri,

e Aylik derece terfi iglemleri,

e Iptal ihdas Islemleri,

e  Bir list 6grenimi tamamlayan personelin intibak islemleri,

o Ucretsiz izin ile flgili Islemler (ayrihis-baslayis - 108. Madde geregi),

e Idari ve sdzlesmeli personelin senelik iznini yurtdisinda gecirmek istemeleriyle ilgili Rektorliik onaylarinm alinmasi islemleri,

e Istifaile gérevden ayrilan personele yapilan islemler,

e  Sendika islemleri,

e Universitemizde gérev yapan idari personelin yan ddeme ve 6zel hizmet tazminatlarinin tespiti, veri girisinin yapilmasi, maas
mutemetlerine diizenlenen listelerin gonderilmesi ile ilgili islemler,

e 657 Sayih DMK nun 4/B maddesine gore s6zlesmeli personel alimi ilani, miiracaatlarin kabulii, bagvuru inceleme komisyonunun
olusturularak miiracaatlarin degerlendirilmeye alinmasinin saglanmasi, yerlestirmelerin yapilarak goéreve baglama islemlerinin
yapilmasi,

e 657 Sayili DMK.nun 4/C maddesine gore gegici personel aliminin yapilarak s6zlesmenin hazirlanmast,

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi ile ilgili islemler,

e  Yilicerisinde sistem tizerinden periyodik yapilmasi gereken iglemler, (E-Biitge, E-Uygulama )

e Idari Kadro Tenkis — Tahsis Islemleri,

e Kamu Personel Segme Sinavi (KPSS) atama iglemleri.

e  4/B gorevden ayrilma iglemleri,

e  Bilgi Edinme Basvuru islemleri,

e  Basgka Kuruma naklen gitmek isteyen personel islemleri,

®  Pasaport iglemleri,

®  Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasini saglamak,

®  Yapilan Is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek,

e  Biriminin c¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Baskanina 6neride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlari giderici 6nlemler almak,

Bu dokumanda aciklanan gérev tanmimim okudum. Gérevimi ONAYLAYAN
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit (Daire Bagkani)
ediyorum.
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