is ve Gorev Tanim Formu

Unvan idari Personel isleri Biirosu Memuru
Kadro Unvani Bilgisayar isletmeni /Memur

Birim Personel Daire Baskanlhgi
VAT ERELE S G VA Bilgisayar isletmeni/Memur

yapan kisi
ilk Diizey Amiri Sef
Dogrudan Bagli Alt Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e 657 Sayili Kanun ve ilgili Yonetmelik mevzuat bilgisi.
o lgili birime y&nelik mevzuat bilgisi.
e Kanunlara ve Yonetmeliklere titizlikle uymak.

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

e Gorevli oldugu birimde gorevi konusu islerin, Kanun, TGzilk ve Yonetmelik hiikiimlerine uygun
olarak ylritlilmesini saglamak.

e Gorevli oldugu birim amirine gorevlerinde yardimci olmak.

e Sube Midiiri ve Daire Baskanina karsi sorumlu olmak.

isi/Gorevi

e Birimlerden ve disaridan kendisine gelen evraklarin islemlerini yapmak.

e Kadrolarin takibi yapmak.

e Kadro iptal, ihdas ve degisiklik islemlerinin birimler bazinda toplamak, ve sonuglanan
degisikliklerin sistem kayitlarina, kadro defteri kayitlarina birim dosyalarina eklemek ve kisi
0zIik dosylarina eklenmesi i¢in Sicil Sefligine gondermek.

e Aciktan atama islemlerini yapmak.(KPSS, 3713 S.K., 2828 S.K., 6zellestirme kapsaminda Ve
657 S.K. 53. md ile 92. md)

e Kurum ici idari personelin gorevlendirme islemlerini yapmak.

e Universite idari personelin aylik derece yiikselmesi, kademe ilerlemesi ve kidem ilerleme
islemlerini yapmak.

e Naklen atanmak isteyen ve naklen gitmek isteyen personelin yazisma ve onay islemlerini
yapmak.

e 657 sayih Kanunun 4/B ve 4/c maddesi uyarinca ¢alisan personelin Ocak ayi basinda tip
sozlesmelerini hazirlamak.

e Maliye Bakanhgi, Devlet Personel Baskanligl E-uygulama ve Maliye Bakanligi E.Blitce aracilig
ile Gic ayda dolu ve bos kadro durumlarinin veri girislerini yapmak.

e YOK insan Giicii Planlama Sistemine calisan personelin giincel kadro durum girislerini yapmak.

e Her mali yilh basinda yan édeme listelerinin birimler bazinda hazirlayarak tasd

e ki icin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina sunulmasini saglamak.

e Universitemiz idari Personelinin sigorta, bag-kur ve askerlik hizmetlerinin degerlendirme
islemlerini yapmak.
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idari personelin 6grenim degisikligi nedeniyle intibaklarinin yapilmasi.

idari personelin istifa onaylarini almak ve PYS den ayrilislarini islemek.

idari personelin emeklilik onaylarini islemek ve PYS den ayrilislarini islemek.

Sozlesmeli personelin istifa ayrilis onay islemini yapmak PYS sisteminden dismek.

Kadrolu isgilerin emekli onay islemlerini yapmak PYS sisteminden diismek.

idari personelin yabanci dil tazminatina iliskin dilekce ve sinav sonug¢ belgelerine gore
onaylarini almak.

idari personele ait HITAP girislerinin saghkli yiritilebilmesi agisindan Personel Yénetim
Sisteminden girislerin kontrolinl yapmak dizenli girilmesini saglamak.

Diger birimlerin idari personelin 6grenim degisikligi nedeniyle yapilan intibaklarinin
kontrolini saglamak.

Universite idari personelinin 8 yilda bir verilecek kademe ilerlemelerinin yapmak.

idari personelinin iicretsiz izin onaylarini almak ve askerlik hizmetine iliskin isten ayrilis, ise
baslatilma, lcretsiz dogum izninden dénenlerin intibak ve borglanmaya dair is ve islemlerini
yapmak.

Universite idari personelinin belge taleplerinin (ilgili makama, hizmet cetveli v.s.) islemlerini
yapmak.

Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi sinavi kapsaminda kadrolarin belirlenmesi, basvuru
taleplerin uygunlugunun kontrolli kapsaminda yardimci olmak ve yapilan sinav neticesinde

atanmaya hak kazanan kisilerin atamalarini yapmak.
e Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri yapmak.

isin icrasi i¢in Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol
Diizeyi

Kalite portal.itu.edu.tr

KBS (Kamu Bilgi Sistemi) | www.kbs.gov.tr

Personel Otomasyon | personel.itu.edu.tr

Sistemi

Hizmet Takip Programi | hitap.sgk.gov.tr/HitapWeb/

(HITAP)

E-bltce ebutce.bumko.gov.tr

DPB E-Uygulama euygulama.dpb.gov.tr/dpb_web/DPB_yetki_login.aspx

Yoksis yoksis.yok.gov.tr/
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