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	Birim
	Personel Daire Başkanlığı

	Alt Birim
	Hizmetiçi Eğitim Şube Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Şube Müdürü V.

	Üst Yönetici/Yöneticileri (Görevin Bağlı Olduğu Unvan)
	· Rektör
· Genel Sekreter
· Daire Başkanı

	Astlar
	-     Memur (ş) Türkan DAĞ
-     Memur Nesrin ÖZGÜ
-     Memur Gülşah POLAT
-     Memur (ş) Bilal KARTAL

	Yetki Devri /
Vekâlet
	-     Şube Müdür V. Ferhat KAPLAN
-     Şube Müdür V. Mehmet URAL

	Görev Alanı
	· İhtiyaç duyulan alanda idari personele yönelik hizmet içi eğitim; 657 sayılı Kanununa bağlı 4/b sözleşmeli personel ile 4857 sayılı İş Kanununa bağlı sürekli işçilerin tüm işlemleri, 2547 sayılı Kanunu 34.maddesi ve 2914 sayılı Kanunu 16.maddesine göre yabancı uyruklu personelin istihdamı ve özlük işleri; Birimin tahakkuk-taşınır işleri, Üniversitedeki tüm personelin disiplin işlemleri ile arşiv/sicil kayıtlarını tutmak, Birim evrak kayıt işlemlerini yapmak, vb. görev alanı içerisindedir.

	Temel Görev ve Sorumluluklar
	· Üniversitemizin insan gücü planlaması ve personel politikasıyla ilgili çalışmalarını yapmak,  
· Personel sistemin geliştirilmesi ile ilgili projeler üretmek ve Rektörlük Makamına teklifte bulunmak.
· 4/B Sözleşmeli personel kadro işlemlerini yürütülmesini sağlamak.
· 4/B Sözleşmeli personel alımı ilan, atama, ayrılma ve sözleşme yenileme işlemlerinin yürütülmesini sağlamak.
· Üniversitemizde çalışan Sürekli İşçi kadrosunda bulunanların kadro işlemlerinin yürütülmesini sağlamak.
· Üniversitemiz kadrosunda çalışan sürekli işçilerin atama, istifa ve emeklilik işlemleri yazışmalarını sağlamak.
· Üniversitemiz kadrosunda 696 sayılı KHK ile sürekli işçi kadrosuna geçiş işlemi yapılan sürekli işçilerin atama, istifa ve emeklilik işlemleri yazışmalarını sağlamak.
· 2 Nolu Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi çerçevesinde Üniversitemizin ihtiyacı olan İşçi ve Sözleşmeli Personel kadro ihdas ve kullanım izni sürecini yürütmek.
· 4/b sözleşmeli personel ve sürekli işçi görevlendirilme işlemlerini yapmak.
· Personelin disiplin işlemlerini ve güvenlik soruşturmalarını takip etmek.
· 4/b sözleşmeli personel, sürekli işçi ve yabancı uyruklu sözleşmeli personelin mazeret ve aylıksız izinlerini, takip etmek, yıllık izin kayıtlarını kontrol etmek
· 2547 sayılı Kanunun 13/b-4 maddesi gereğince kadrosundan farklı birimlerde görev yapan sözleşmeli personel, sürekli işçi ve yabancı uyruklu personelin görev sürelerini takip etmek, uzatmak.
· Kurumumuz birimlerine ve personellerine ait istatistiksel bilgileri hazırlamak güncellemek ve ilgili sistemlere aktarmak, bilgilendirmek.
· Yan ödeme ve ek gösterge bilgilerini düzenlemek.
· Sözleşmeli personelin, sürekli işçilerin ve yabancı uyruklu akademisyenlerin ücretsiz izin, askerlik izni ve yurt dışı ve yurtiçi görevlendirmeleri yapılan personelin takibini yapmak, özlük haklarını saklı tutmak.
· Personelinin hizmet içi eğitim ihtiyaçlarını belirlemek ve hizmet öncesi ve hizmet içi eğitim programlarını düzenlemek, uygulamak ve sınavla ilgili işlemlerle ilgilenmek.
· Tahakkuk ve ödeme işlemlerini yapmak.(telefon ödemeleri, ilan ödemeleri, SGK ödemeleri, memur, sürekli işçi ve 4/b sözleşmeli personel maaş ödeme işlemleri yapmak, hizmet alımı ödemeleri, özlük sistemi hizmet ödemesi, yolluk ödemeleri, ek karşılık ödemesi, vs. çeşitli ödemeler)
· Taşınır kayıtlarını tutmak ve işlemlerini yapmak.
· Memur kesenek bildirgelerini, sürekli işçi ve sözleşmeli personelin SGK e-bildirge ve vergi e-bildirgeleri düzenlemek ve göndermek,
· Kurumsal değerlendirme iş ve işlemleri.
· İdari personel ile ilgili bilgi edinme iş ve işlemleri düzenlemek.
· 6356 sayılı Sendikalar ve Toplu İş Kanunu kapsamındaki Sendikalar ile Üniversitemiz dâhilindeki işlemlerin yürütülmesini sağlamak.
· 6356 sayılı Sendikalar ve Toplu İş Kanunu kapsamında Toplu İş Sözleşmeleri süreçlerini yürütmek, uygulanmasını sağlamak.
· Üniversitemiz kadrosunda görev yapmakta sözleşmeli personel ve sürekli işçilerin Emekli Sandığı Kanununa tabi personelin emeklilik süreçlerini takip etmek ve mevzuattan doğan haklarının takibini yapmak.
· Üniversitemiz personeli için kurumsal personel kimlik kartı işlemlerinin hazırlanması ve kontrolünü sağlamak.
· Personel Otomasyon Programına veri girişi sağlamak.
· Görev alanı kapsamında Kamu Ombudsmanlığı, CİMER ve Bilgi Edinme başvurularının cevaplamak.
· Görevde yükselme ve unvan değişikliği sınavı iş ve işlemlerini yapmak.
· Üniversitemizde ilk defa çalıştırılacak yabancı uyruklu personel statüsündeki sözleşmeli personelin bütün iş ve işlemlerini yapmak, takip etmek.
· Sürekli işçi alım ilanına çıkmak ve bunlarla ilgili tüm işlemleri yapmak.
· Sözleşmeli personel alım ilanına çıkmak ve bunlarla ilgili tüm işlemleri yapmak.
· Yapılan bütün işlemler ile ilgili evrakların düzenli bir şekilde arşivlenmesini sağlamak.
· Amirlerinin verdiği diğer görevler.

	 Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
· Dört yıllık bir yükseköğrenim kurumunu bitirmiş olmak,
· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,
· Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
· Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürülebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.

	Yetkinlik Düzeyi

	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· Özel bilgileri
paylaşmama
· Düzenli ve
disiplinli çalışma
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim
· Güçlü hafıza
· Kurumsal ve
etik prensiplere
bağlılık
· Yoğun
tempoda
çalışabilme.
	· İstatistiksel
çözümleme
yapabilme
· Karşılaştırmalı
durum analizi
yapabilme
· Ofis programlarını
etkin kullanabilme
· Ofis gereçlerini
kullanabilme (yazıcı, faks vb.)
· Proje geliştirebilme
ve uygulayabilme
	· Analitik
düşünebilme
· Analiz yapabilme
· Hızlı düşünme ve
karar verebilme
· İkna kabiliyeti
Koordinasyon
yapabilme
· Planlama ve
organizasyon
yapabilme
· Proje liderliği vasfı
· Sorun çözebilme
· Sorumluluk
alabilme
· Üst ve astlarla
diyalog
· Zaman yönetimi

	Görev İçin Gerekli 
Beceri ve Yetenekler
	· 657 sayılı Kanununda belirtilen şartları taşımak,
· Görevin gerektirdiği bilgi ve beceriye sahip olmak,
· Problem çözme ve araştırma yapma yeterliliğine sahip olmak,
· Devlet memurunun vakarına yakışacak tutum ve davranışta olmak,
· Kendisine verilen görevleri zamanında yapmak,
· Yapılan çalışmalarda gerekli iletişim ve uyum becerisine sahip olmak,
· Görevin gerektirdiği ekip çalışmasına özen göstermek,
· Etik ilke değerlerine uygun olarak çalışmalarda bulunmak,
· Saydamlık, tarafsızlık, dürüstlük, hesap verebilirlik, kamu yararını gözetme ilkelerine göre iş ve işlemler gerçekleştirmek,
· Hoşgörülü ve sabırlı olma, 
· Matematiksel kabiliyet, 
· Müzakere edebilme, sorumluluk alabilme, 
· İleri düzey bilgisayar ve internet kullanımı, 
· Değişim ve gelişime açık olma.  

	Diğer Görevlerle İlişkisi 
	· Üst yöneticileri, Üniversitenin tüm birimleri

	Yasal Dayanaklar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
· 2809 Yükseköğretim Kurumları Teşkilatı Kanunu
· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 2914 Yükseköğretim Personel Kanunu
· 5434 Sayılı Emekli Sandığı Kanunu
· 5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu
· 3628 Mal Bildiriminde Bulunulması, Rüşvet ve Yolsuzluklarla Mücadele Kanunu,
· 4982 Bilgi Edinme Hakkı Kanunu
· 7201 Tebligat Kanunu
· YÖK Üst Kuruluşları İle YÖK Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK
· Genel Kadro ve Usulü Hakkında Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi
· Kısmi Süreli Çalışmalar Hakkında Yönetmelik
· Aday Memurların Yetiştirilmelerine İlişkin Genel Yönetmelik
· Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller
· Hastalık Raporları ile Hastalık ve Refakat İznine İlişkin Usul ve Esaslar
· Mal Bildiriminde Bulunulması Hakkında Yönetmelik
· Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği



	
TEBLİĞ EDEN
Unvan/ Adı Soyadı/İmzası
İdari görev

	
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; verilen görevleri Görev Tanım Formunda belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	Adı / Soyadı

	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza

	Mehmet Ata ARSLAN
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Bu form 26 Aralık 2007 tarihli 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi çerçevesinde hazırlanmıştır.
	Hazırlayan:
Birim Kalite Komisyonu
	Kontrol Eden:
Üniversite Kalite Komisyonu
	Onaylayan:
Üniversite Kalite Komisyon Başkanı
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