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	Birim Adı
	Personel Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	Şube Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Personel Daire Başkanı

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Rektör, Genel Sekreter

	Astlar
(Altındaki Bağlı Görev Unvanları)
	Şube Müdürü, Şef, Bilgisayar İşletmeni, Memur ve Büro Personeli

	Vekâlet/Görev Devri
	Şube Müdürü

	Görev Alanı / Görevin Kısa Tanımı
	İlgili mevzuatlar ışığında üst yönetim tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Personel Daire Başkanlığının vizyonu, misyonu doğrultusunda; Daire Başkanlığı'nın görev alanına giren konuların sağlıklı, düzenli ve verimli bir şekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesini planlamak, koordine etmek ve denetlemek. Daire Başkanlığı'na ait birimler arasında koordinasyonu sağlamak, birimlerin işbirliği ve uyum içerisinde çalışmasını temin etmek ve ortaya çıkan sorunları çözmek.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	1. Üniversitenin insan gücü planlaması ve personel politikasıyla ilgili çalışmalarını yapmak.
2. Personel sisteminin geliştirilmesi ile ilgili önerilerde bulunmak.
3. Üniversitemiz personelinin atama, özlük ve emeklilik işlemleriyle ilgili işleri yapmak.
4. Üniversitemize tahsis edilen öğretim elemanı kadrolarının üst yönetimin talimatları doğrultusunda dağılımını sağlamak.
5. Kullanım izni verilen kadrolarla ilgili işlemleri yürütmek.
6. Üniversitemize tahsis edilen öğretim elemanı kadrolarının derece ve unvan değişiklikleri tekliflerini yapmak.
7. Üniversitemizin öğretim üyesi ve öğretim elemanı ihtiyaçlarının karşılanması ile ilgili işlemleri yürütmek.
8. Öğretim elemanlarının görevlendirilmeleri ile ilgili işlemleri yapmak.
9. Anabilim dalında dolu olan bir kadronun terfi amaçlı olmak ve kadro unvanında bir değişiklik yapılmamak kaydıyla Rektörlük bünyesinde boş bulunan bir üst dereceli kadroyla değişikliğinin yapılmasıyla ilgili teklifleri yapmak.
10. Bölüm veya anabilim dalında bölünme, birleştirilme ve kapatılma gibi durumlarda kadroların mevcutları ile birlikte aktarılması tekliflerini yapmak.
11. Öğretim elemanlarının yurt içinde ve dışında kongre, konferans, sempozyum, araştırma ve inceleme amacıyla görevlendirilmesi tekliflerini yapmak.
12. Yurt içinde ve yurt dışında yaptıkları eğitimden dolayı mecburi hizmet yükümlülüğü bulunanların mecburi hizmet devrine ilişkin yazışmaları yapmak.
13. Üniversitemiz personelinin özlük dosyalarının düzenlenmesi ve muhafazası ile ilgili iş ve işlemleri yapmak.
14. Üniversitemizde görev yapan personelin derece ve unvan değişiklerine ilişkin teklifleri yapmak.
15. Aday memurların yetiştirilmesine ilişkin temel eğitim programlarını hazırlamak.
16. Hizmet içi eğitim kurs ve seminerleri düzenlemek.
17. Hizmet içi eğitim ders programlarını ve eğitim kitapçıklarını hazırlamak.
18. Personelin intibak işlemlerini yapmak.
19. Personelin emeklilik işlemlerini yürütmek.
20. İdari personelin özlük-sicil dosyalarını düzenlemek.
21. Personelin izin-rapor işlemlerinin düzenli yürütülmesini sağlamak.
22. Üst yönetimin istek ve önerisi üzerine, akademik ve idari personelin muvafakat işlemlerini yürütmek.
23. Üniversitemiz personeli ile eşleri ve bakmakla yükümlü oldukları yakınlarının Sosyal Güvenlik Kurumuna giriş kayıtlarının yapılması işlemlerini yürütmek.
24. Personelin maaş tahakkuk işlemlerini yürütmek.
25. Daimî işçi ikramiye ödemelerini gerçekleştirmek.
26. Kişi borcu ve kişi alacağı işlemlerini yürütmek.
27. İŞKUR kapsamındaki proje katılımcılarının maaş ve diğer işlemlerini yürütmek.
28. Emekli keseneklerinin SGK’ya bildirimini yapmak.
29. Sosyal hak ödemelerini sağlamak.
30. Vekalet ödemelerini gerçekleştirmek.
31. İcra, nafaka ve diğer saymanlıklara ait alacak işlemlerini yürütmek.
32. Zorunlu bireysel emeklilik işlemlerini yürütmek.
33. Vergi indirimi işlemlerini yürütmek.
34. Hizmet içi eğitim ek çalışma karşılığı ödemelerini gerçekleştirmek.
35. Başkanlığın sürekli ve geçici görev yolluklarının ödenmesini sağlamak.
36. İlan faturası ödemelerini yapmak.
37. SGK ek karşılık işlemlerini yürütmek.
38. SGK faturalı alacaklar ödemelerini gerçekleştirmek.
39. Personel vizite onaylarını yapmak.
40. Başkanlığın yıllık kesin hesap izahlarını hazırlamak.
41. Yan ödeme cetvellerini hazırlayıp onaya sunmak.
42. Başkanlığın bütçesini hazırlamak.
43. E-bütçe maaş ve yük hesabı işlemlerini yapmak.
44. Banka talimatlarının oluşturulup gönderilmesini sağlamak.
45. Banka promosyon işlemlerini yürütmek.
46. Sözleşmeli personel iş sonu tazminatı karşılığı işlemlerini yürütmek.
47. Daimî işçi kıdem tazminatı karşılığı işlemlerini yürütmek.
48. Üst yönetimce verilen benzer nitelikli görevleri yerine getirmek

	 Yetkileri
	UBYS imza yetkisi
Maliye Yönetim Sistemi (MYS) Harcama yetkilisi
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi (KBS) Harcama yetkilisi
YÖKSİS veri giriş yetkilisi

	
Yetkinlik Düzeyi

	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	Lisans mezunu olmak
Özel bilgileri paylaşmama 
Güçlü hafıza  Düzgün diksiyon  Düzenli ve disiplinli çalışma  Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık Sabırlı olma
	Temel/Orta/İleri düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı 
Etkin yazılı ve sözlü iletişim  Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme  Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme
	Analitik düşünebilme Analiz yapabilme Ekip liderliği vasfı Empati kurabilme Hızlı düşünme ve karar verebilme  Hoşgörülü olma Koordinasyon sağlayabilme  Müzakere edebilme  Sorumluluk alabilme 
Temsil kabiliyeti  Sözlü ve yazılı anlatım becerisi  Stres yönetimi 
Üst ve astlarla diyalog 
Yoğun tempoda çalışabilme 
Zaman yönetimi 

	Görev İçin Gerekli 
Beceri ve Yetenekler
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, 
Analitik düşünebilme ve analiz yapabilme 
Hoşgörülü ve sabırlı olma
Düzenli ve disiplinli çalışma 
Hızlı düşünme ve karar verebilme 
İkna kabiliyeti 
Yönetici ve liderlik vasfı 
Empati kurabilme 
Etkin yazılı ve sözlü iletişim 
Güçlü hafıza 
Muhakeme kabiliyeti ve sorun çözebilme 
Matematiksel kabiliyet 
Müzakere edebilme, sorumluluk alabilme 
Koordinasyon yapabilme 
Stres ve zaman yönetimi 
Planlama ve organizasyon yapabilme 
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma 
İleri düzey bilgisayar ve internet kullanımı
Değişim ve gelişime açık olma 
Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 
Temsil kabiliyeti

	Diğer Görevlerle İlişkisi 
	Üst yöneticileri, Üniversitenin tüm birimleri

	Yasal Dayanaklar
	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
2809 Yükseköğretim Kurumları Teşkilatı Kanunu 
2547 Sayılı Yükseköğretim 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
Genel Kadro ve Usulü Hakkında Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi
124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname ve bağlı düzenlemeler
YÖK Üst Kuruluşları ile YÖK Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK 
Genel Kadro ve Usulü Hakkında KHK 
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

	

	




TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

	No
	Adı-Soyadı
	Tarih
	İmza
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