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UNIVERSITESI
IDARI PERSONEL SUBE MUDURU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Personel Daire Baskanligi/idari Personel Sube Md.
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER  Daire Baskani, Genel Sekreter

GOREV KISA TANIMI

Tarsus Universitesi Rektorliigii tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Personel Daire
Baskanhginin tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine dayanarak mevzuata uygun olarak biiro
islemlerini ylratidlmesini saglamak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

= Gorevi dahilinde her tiirli bilgiyi her an kullanilabilecek durumda eksiksiz ve giincel olarak tutar

= Daire Baskani tarafindan kendisine havale edilen yazi, tutanak ve formlari teslim almak, varsa
geregini yerine getirmek.

= Universite idari personelin terfi, tayin, atama, 6zliik, gérevlendirme, intibak, vb. islemleri ile ilgili
gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.

®  SGK Hizmet Takip Programi (HITAP) icin idari Personelin Personel Otomasyon sistemine bilgi
giris ve glincelleme islemlerini yapilmasi ve eksikliklerin giderilmesini saglamak.

= jlgili Kanun hiikiimleri uyarinca licretsiz izin ve askerlik hizmeti ile bor¢lanma talebinde bulunan
idari personelin islemlerini yapmak.

= Sosyal Giuvenlik Kurumu'na bagh hizmetleri bulunan ve bunu emeklilik hizmetleriyle
birlestirilmesini talep eden idari personelin hizmet birlestirme islemleri ile ilgili isleri yapmak.

= Mal bildirimlerinin doldurulmasi islemlerini takip etmek.

= Personel Bilgi Sistemi (PBS), Hizmet Takip Programi (HITAP), Kamu E-Uygulama sistemine veri
girisi yapmak.

= 2547 sayih Yiksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi kapsaminda yapilan idari personel
gorevlendirme islemleri ile ilgili isleri yapmak.

= [dari personel pasaport talep islemleri ile ilgili isleri yapmak.

= Amirlerin verecegi benzer nitelikli gérevleri yerine getirmek.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI
= Subede amirlerce ylritiilen islemlerin dizenli ve kesintisiz yuritilmesi amaciyla alinan disiplin
tedbirlerine uymak.
= Gorevlerini subenin ¢alisma programina uygun olarak uyum ve isbirligi icinde ifa etmek.
= Verilen gorev ve yetkilerin kullaniimasindan Daire Baskani ve Genel Sekreter’e karsi
sorumluluklarini yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDiGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Analitik Distnebilme Rapor Hazirlama
Degisim ve Gelisime Acik Olma Faaliyetlerin Stirdirilebilmesinde

Gerekli Araglari kullanma
Kanun, Tlzik, Yonetmelik ve
diger mevzuat bilgisine sahip
olmak
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
Ogrenim Diizeyi

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler
Diger Nitelikler

SORUMLULUK GEREKLERI
Mali Sorumluluk
Is Saghgi ve Givenligi Sorumlulugu

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu

Onlisans, Lisans

Yok

6331 Sayili Is Saghg! Ve Giivenligi Kanunu
Kapsaminda

Masaustl Bilgisayar, Yazici, Masalisti Telefon

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARACLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI

YETKiSi

PBS, E-Bitce, Kamu E-Uygulama, KBS, MYS, Hitap Veri Girisi Yetkilisi

EBYS Yazi Hazirlama/imzaya Sunma/Takip Etme Yetkisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Muhittin CiFCi Turhan Nesat KARA Prof. Dr. Mehmet iINCE
Bilgisayar isletmeni Personel Daire Bagkani Genel Sekreter V.
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