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Sorumluluk Alani

Akademik, Idari ve Sitirekli Is¢i Personel Ozliik Isleri

Gorevin Tanimi

Tsparta Uygulamali Bilimler Universitesi Gist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; fakiilte tarafindan belirlenen vizyon ve misyon dogrultusunda yrittilen tim faaliyetlerin
etkin, ekonomik, verimlilik ve is giivenligi ilkelerine uygun gergeklesmesini saglamak amaciyla,
personelin her tiirlii idari ve 6zliik islemleri ile

ilgili isleri yapmak.

Gorev Devri
Yapacagi Kisi,
Kisiler
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Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1. Belirlenen mesai saati baslangicinda gorev yerinde bulunmak ve ¢alisma saatlerine riayet
etmek

2. Agiktan, naklen veya yeniden atama islemlerinin hazirlanmasi, géreve yeni baslayan akademik
ve idari personelin bilgi girislerini yapmak ve dosyalarinin tutulma islemlerini yapmak.

3. Yeni goreve baslayan veya ayrilan personellin sigortali ise giris ve ¢ikislarini yapmak.

Yeni goreve baslayan akademik ve idari personelin bilgilerini Hitap programina islenmesi

yada ayrilan personelin Hitaptan ¢ikartiima islemleri..

Personellerin terfi, sozlesmelerinin takibi, yazismalarin yapilmasi, bilgi verilmesi islemleri.

Personellere ait sosyal giivenlik kurumlarinda gegen hizmet birlestirme islemlerini yapmak.

Ogrenim degisikligi ile ilgili intibaklarin yapilmast.

Akademik ve idari personeldeki unvan degisikligi yazismalari her tiirlit durum degisikligini

tahakkuka bildirmek.

9. Gorevlendirme yazismalarinin takibi ve bilgi verilmesi.

10.Kadro degisiklik yazilarinin yazilmasi, hazirlanmasi, takip edilmesi.

11.izin takip islemlerini yapmak.

12.Raporlarin islenmesi ve sihhi izine ¢evrilmesi.

13.Hizmet i¢i egitimlerine ve toplantilarina katilmak.

14.Rektorliikten gelen yazilara cevap vermek.gelen yazilari duyuru yapilmasi gerekenleri
duyurmak.

15.0gretim elemanlarin gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazismalari yapmak.

16.Akademik ve idari personellerin kimlik isteklerinin temini.

17.Akademik ve idari personelin lcretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili islemlerinin
yapilmasi.

18.Pasaport talebinde bulunan personellerin yazismalarini yapmak.

19.Fakiiltemiz i¢i yazigsmalarini yapmak.

20.Ogretim diyelerinin izin, rapor ve gérevli olduklarini bildirmek.

21.Akademik ve idari personelin goreve atanma, gérevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemleri
takip etmek.

22.Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zltik haklarini takip etmek..

23.Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerinin yazigsmasini personele bildirmek.

24.Akademik ve idari personelin yurt i¢ci ve yurt disi gorevlendirmelerini takip etmek ve
yazigmalarini yapmak.

25.35. ve 39. Maddeyle gorevlendirilenleri tahakkuk birimine bildirmek.

26.idari personelin gorevde yilkselme sinavlarini personele duyurmak ve takip etmek.
Basvuranlar1 Personel Dairesi Baskanligina yaziyla bildirmek.

27.Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dist yazismalari yapmak.

28.Akademik ve idari kadro cetvellerini saglikli bir bigimde glincel tutmak.

29.EBYS tlizerinden personel islerine havale edilen evraklarin hem sistem tizerinden hem de fiziki
olarak geregini yapmak.

30.Personelin sendikaya giris ¢ikis islemleri ile ilgili sendika ve Personel Daire Baskanligiyla
yazigsmalar yapmak.

31.Personellerin 6zliikle ilgili istemleri sorulari ve sorunlari hakkinda yazi hazirlamak.

32.Akademik ve idari personellerin 13/b- 4 e gore gorevlendirmesini teblig-tebelliig ederek
yazigmalarini yapmak.

33. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip edip ve
sonuglandirmak,

34. Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,
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35.1dare tarafindan verilecek diger goérevleri yerine getirmek

36. Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayih Kisisel Verilerin Kullanilmasi

Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korumak,

37. 6331 Sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu hitkiimleri uyarinca personelin giivenligi ve

saglhigi i¢in alinan tedbirlere uymak,
38. Yukarida belirtilen gorevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine
getirilmesinde, fakiilte sekreteri ve dekana karsi sorumludur

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her tiirlil arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlart Kanunu 2547 sayih Yitksekogretim Kanunu

2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu 5510 Sayih Sosyal Giivenlik Kanunu

6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu 6331 sayili s Saghgi ve Giivenligi Kanunu
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik Tiirk Dil

Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az iki
yillik yiiksekdgrenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi diizeyde kullanmalk,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is @wyimine sahip olmak.




