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A- FAALIYET KONULARI

Personel Dairesi Baskani'ndan aldigi talimatlar dogrultusunda ve ilgili mevzuat uyarinca; idari Kadro
islemlerinin yapilmasi ve diger 6zlik faaliyetlerinin planlanmasi, , organize edilerek yiritilmesi,
koordine edilmesi ve denetlenmesi;

B- GOREVLERI

Idari personelin agiktan (ilk defa ve yeniden) atama islemleri

idari personelin naklen atama iglemleri

idari personel alimina iligkin sinavla (KPSS) ilgili Devlet Personel Baskanligi ile yazigmalarin
yapilmasi

Aday memurlarin asalet tasdiki onayi ile ilgili islemlerin yerine getirilmesi

Gorevde yukselme ve unvan degisikligi yonetmeligine iliskin atama igleri

idari personelin istifa igslemleri

idari personelin ilgili kanunlara gére mistafi sayilma islemlerinin yapilmasi

idari personelin kendi istegi, yas haddi, malulen ve resen emekliye ayirma islemleri

idari personelin emekli kesenegine esas ayliJi, kazaniimis hak ayligi ve gérev ayliginda
derece/kademe ilerleme islemlerinin aylik olarak yapilmasi ve takibi

idari personele ait tiim hizmetlerini gésterir Hizmet Belgesinin ve Gérev Belgesinin hazirlanmasi
idari personelinin Emekli Sandigina, Sosyal Sigortalar Kurumu ve Bag-Kur'a tabi hizmetleri ile
Kurumumuz hizmetlerinin birlegtiriimesi islemleri

Master, Doktora, Askerlik, Avukatlik Staji, Yabanci Dil, Hazirlik Ogrenimi ve Ust Ogrenim intibak
islemlerinin yapilmasi

idari personele ait HITAP ile ilgili tim is ve islemlerin zamaninda yerine getiriimesi

idari personelin kurum igi ve kurum digi gérevlendirme iglemleri ile ilgili onaylarin alinmasi

idari personelin yillik, mazeret, saglik izinlerinin takibi

Ayliksiz izin iglemleri ve takibi

Ayliksiz izin bor¢lanmasi ve 5434 sayili Kanuna tabi personelin borglanilan streyi emekli kesenegine
esas ayliklarinda degerlendiriimesi islemleri

Askerlik islemleri (Askere giderken ayliksiz izne ayriima, askerlik déniisii atanma)+ idari kadrolarin
duzenli takibi ve istatistiginin tutulmasi

idari personelin Maliye Bakanligi sitesi “e-biitce” bélimiine ticer aylik dénemlerle giris, kontrol ve
raporlama islemlerinin slresi igerisinde yapiimasi

idari personelin Devlet Personel Bagkanlidi sitesi “e-uygulama” bélimiine aylik ve iiger aylik
doénemlerle girig, kontrol ve raporlama islemlerinin siresi icerisinde yapilmasi

idari dolu-bos kadrolara ait iptal-ihdas, Tenkis-Tahsis cetvelleri diizenlenerek; Maliye Bakanhgi ile
Devlet Personel Bagkanligindan vize islemlerinin yapilmasi

Vizesi yaplilan cetvellerin Strateji Gelistirme Bagskanligina gonderilmesi

Bir sonraki yila ait agiktan atama kullanim izni ile ilgili yazismalarin yapilmasi

5434 sayili Kanunun 32. maddesi uyarinca fiili hizmet stresi zammindan faydalanacak personelin
tespiti ve takibi islemleri

4046 sayill Kanunun 22. maddesi uyarinca 6zellegtirilen ve 6zellestirme programina alinan
kurumlardan Universitemize naklen atanmak isteyenlerin taleplerinin degerlendirimesi ve Devlet
Personel Baskanliginca Universitemize yerlestirilen, 6zellestirmeden dolay naklen atanacak
personelin atama islemlerinin yapilmasi, atanan Kisilerin gorevine basladiginda ise Devlet Personel
Baskanligina bilgi verilmesi

Oziirlii personel alimi ile ilgili islemleri yerine getirmek

4131 sayil Terorle Mucadele Kanununa gore atamasi ile ilgili islemlerin yapilmasi

2828 sayili Kanunla korunmaya muhtag ¢ocuklarin devlet memurluguna alinmalari ile ilgili igslemler
idari personelin 6zliik dosyalarinin diizenli tutulmasi

4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregi yazismalari yapmak

idari personelin diger 6zliik isleri

Sube Midurligu tarafindan yapilan akademik ve idari personel ile ilgili tim is ve islemlerin sonunda
personel otomasyon sistemine islenerek glincel tutulmasinin saglanmasi




