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A. GOREV/ISLERE iLISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Batman Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, Idari Personel Sube Miidiirliigii uhdesinde yiiriitiilen is ve
iglemleri etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, mer'i mevzuat hikkiimleri dogrultusunda, tam ve zamaninda yerine getirmek.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2.1. Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasinda ve gelistirilmesinde gorev almak ve kalite hedeflerine uygun ¢aligmalarin
yapilmasini saglamak.

2.2. Kalite Yonetim Sisteminin takibini yapmak.

2.3. Birim igi kalite yonetim sisteminin takibini yapmak.

2.4. Idari, sézlesmeli ve siirekli isci kadrosunda gorev yapan personelin dzlikk durumlarinda meydana gelen degisiklikleri
Personel Ozliik, Universitemiz web ortamina, Hizmet Takip Programi (HITAP), YOK insan Giicii Planlama Sistemi
(IGPS), Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligmin Kamu e- uygulama sistemi ile Strateji ve Biitge Baskanliginin e-biitce
sistemine islemek, giincellemek ve dosyalamak.

2.5. Universitemize naklen veya agiktan atanan idari, sdzlesmeli ve siirekli iscilerin atama, nakil, sdzlesme, asalet tasdiki,
emeklilik, istifa, {icretsiz izin, aile durumu ve medeni durumunda meydana gelen degisiklik islemleri ile ilgili yazigmalar
yapmak, yapilan islemleri zamaninda Ozliik ve HITAP programlarina islemek.

2.6. Cumhurbagkanligi Personel ve Prensipler Genel Miudiirliigii, Strateji ve Biitge Bagkanligi ile Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanliginin memur, sézlesmeli ve is¢i kadro ihdasina iliskin kurumsal ihtiyaglarin tespitine yonelik talep edilen
yillik bilgilerin is ve islemlerini yapmak ve istenen raporlarin hazirlanmak,

2.7. Idari, sozlesmeli ve siirekli is¢i kadrolarinda gérev yapan personelin 6zliik haklarma iliskin is ve islemleri ilgili
mevzuat ¢er¢evesinde yerine getirmek.

2.8. Kurumun KPSS ve EKPSS ile memur alinmasina iliskin taleplerini Cumhurbaskanligi Personel ve Prensipler Genel
Mijdi'irliié,ﬁ ile Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina bildirmek.

2.9. Idari personelin terfi, {ist 6grenim intibaki ve hizmet birlestirme islemlerini yapmak, yapilan iglemleri zamaninda
Ozlﬁkuve HITAP programlarina islemek.

2.10. Universitemiz biinyesindeki Dolu, Bos ve Sakli idari kadrolarda "Dolu Kadro Derece Degisikligi", "Tenkis-Tahsis",
"Iptal-ihdas" ve "Serbest Birakma" islemlerini yapmak ve Cumhurbaskanlig1 Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiine
bildirmek.




2.11. 3713 sayili Terdrle Miicadele Kanunu, 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu, 4046 sayili Ozellestirme Kanunu
kapsaminda ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 53. ve 92. maddeleri kapsaminda atanan personelin yazigsmalarini
yapmak.

2.12. idari personelin askerlik ile ilgili isten ayrilis, ise baslatma, sevk tehiri, iicretiz izin, intibak ve bor¢lanmaya dair is ve
islemlerini yapmak.

2.13. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/B kapsaminda istihdam edilecek sozlesmeli personelin ilan, basvuru,
sinav ve atanmalarina iliskin her tiirlii yazismalar1 yapmak.

2.14. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4/D kapsaminda istihdam edilecek iscilerin ilan, bagvuru, smav ve
atanma}arma iliskin her tirlii yazismalar1 yapmak.

2.15. Idari personelin kadro durumlarinda olusan degisikliklere iligkin bilgileri her ay Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligi'na iletmek, her ii¢ ayda bir e-blitce ve e-kadro uygulama sistemine veri girislerini yapmak

2.16. Kalite calismalar1 kapsaminda talep edilen verilerin toplamak, muhafaza etmek ve ilgili prosediirlere uygun sekilde
web sgyfasma veri girislerini yapmak.

2.17. Idari personelin unvan, kadro ve gorev yeri degisikliklerini Elektronik Belge Yo6netim Sistemine (EBYS) girislerini
yapmak.

2.18. Idari personel ile ilgili olarak yillik faaliyet raporlarinda talep edilen tablolar1 hazirlamak ve ilgili birime géndermek.

2.19. Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi sinavi kapsaminda kadrolarin belirlenmesi ve yapilan sinav neticesinde
atanmaya hak kazanan kisilerin atamalarin1 yapmak.

2.20. Idari personelin 657 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili Yiiksekogrenim Kanunun ilgili maddeleri uyarinca
gOrevlendirme yazilarini yazmak, ) )

2.21. Giinliik olarak Resmi Gazete, Cumhurbagkanligi, SGK ve YOK web sitelerinin takibini yapmak, Universitemizi
ilgilendiren Kanun, Yonetmelik, Yonerge, Genelge, Teblig ve duyurular hakkinda bir Gist amiri bilgilendirmek,

2.22. Idari personelin HITAP Sistemi iizerinden verilerini kontrol etmek, hatal1 olanlar1 diizeltmek,

2.23. Universitemize naklen atanan personelin &zliik-disiplin dosyalarini teslim almak ve Universitemizden ayrilan
personelin 6zlik-disiplin dosyalarin1 gondermek,

2.24. Cumhurbagkanlig1 Iletisim Merkezi (CIMER)’den gelen basvurulari yasal siiresi igerisinde cevaplandirmak,

2.25. Mahkemeler ve Hukuk Miisavirliginden talep edilen belgeleri yasal siiresi i¢erisinde géndermek,

2.26. Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gérevinin
niteliklerine uygun olarak kullanmak.

2.27. Istek iizerine idari personele Hizmet Cetveli ve Gorev Yeri Belgesi ¢ikarmak.
2.28. Yaptigi is ve islemlerle ilgili yazismalar1 standart dosya planina gore tasnif etmek ve arsivlemek.

2.29. Amirleri tarafindan gorev alaniyla ilgili verilen benzeri gorevleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam

b) Is Riski

3) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE




B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az 2 yillik Yiiksekogretim programindan mezun olmak,

2) GEREKLI MESLEKIi EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGIiTIMLER

Yok

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi

Gerekmiyor

4) GEREKLI HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personel Gorevde
Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIiKLER

o Kanun, yonetmelik, yonerge vb. iyi yorumlayabilen yetenegine sahip.
o Kendini stirekli yenileyen.
o Gizlilige 6nem verme.

o Tyi iletisim kurabilen.

(] Hizl, diizenli ve dikkatli.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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