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Gorevin Ad1

Gorevin Kapsam

1 | Atama Islemleri

Aciktan, Yeniden, 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu'nun Madde 35°e gore, OYP’ye gére, OHAL Komisyon Karari
ile Yabanci Uyruklu, 1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun Kapsaminda,
Mahkeme Karart ile, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu'nun Madde 60'a Gére Kurumlara Doniis

2 | Idari Gérev Onaylar

Rektor Yrd., Miidir (YO, Enstitii, MYO, Merkezler) Boliim Bsk. (MY O'lar’da), Koordinatér Gorevlendirmeleri

Idari Gérev Bilgilerinin
Takibi

Rektor, Dekan, Dekan Yrd., Miidiir (YO, Enstitii, MYO) ve Yardimcilar1, Universitelerarast Kurul Temsilcisi, Senato
Uyeleri, Universite, Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu Y6netim Kurullari, Fakiilte, Yiiksekokul,
Enstitii ve Meslek Yiiksekokulu Kurulu, Ana Bilim Dal1 Bagkani, Boliim Bgk. (Fakiilte/Yiiksekokul), Boliim Bgk.
Yrd.

4 | Kadro Islemleri

Dolu-Bos Kadro Aktarimi, Kadro Unvan ve Derece Degisikligi, Kadro Iptali, Kadro Tahsisi, Bosalan ve Sakli
Tutulan Kadrolarin Rektorliige Cekilmesi, Mahkeme Karar1 Geregi Kadro Aktarimi, OHAL Komisyon Karar1 Geregi
Kadro Aktarimi, Kadro Kullanim Izni

Derece Kademe Terfi
Islemleri

Derece-Kademe Terfi Islemleri

6 | Intibak Islemleri

Yiiksek Lisans ve Doktora Intibaklar1, Dogentlik Unvani Alip Dogent Kadrosuna Atananlarin Intibaki, Hazirlik
Intibaki, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun M. 36-A’ya gore intibak, Askerlik intibaki, Diger Intibaklar

7 | Gorevlendirme

2547 sayilt Yiiksekogretim Kanunu'nun 13/b-4, 37, 38, 39, 40/b maddelerine gore, 375 sayilit KHK Ek Madde-25’¢
gore gorevlendirmeler.

8 | Norm Kadro Islemleri

Kadro planlamalar

9 | ilan islemleri

Alim Ilanlar1 Resmi Gazete'de, Kurumun Internet Sayfasinda ve T.C. Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce
Baskanliginin Kamu Personeli Alim lanlar1 internet Sayfasinda Yayimlanmasi
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Istekle Emeklilik, Re'sen Emeklilik (Ogretim gérevlileri 65 yas, 6gretim iiyeleri 67 yas), Maliilen Emeklilik, Dul

10 | Emeklillik Islemleri .
e yiemien Yetim Aylig1 Baglanmasi
11 | Pasaport Hizmet-Hususi Damgali Pasaport Islemleri
12 Gorev Siiresi Uzatma Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Doktor Ogretim Uyesi kadrolarinda galisan personel igin gérev siiresi
Islemleri uzatimi islemleri

Maas Odemeleri, Resmi Gazete ilan Ucreti Odemeleri, Idari Personelin Giyecek Yardimi1 Odenegi, Yurt Ici

13 | Odeme islemleri Gorevlendirme Yolluk Odemeleri, Hizmet i¢i Egitim Odemeleri, Universitemiz Dog. ve Prof. Kadrosuna Atanan
Akademik Personelin Jiirisine Ait Jiiri Uyeligi Ucreti Odemesi

. . Malzemelerin Giris/Cikis/Teslim/Devir Islemleri, Malzemelerin Kayittan Diisiilmesi, Dénem Cikis Raporlar1 (1,2,3

14 | Tasinir Mal Islemleri . e g
ve 4 {incii donem)

15 | internet Sayfast islemleri P‘er‘S(‘)nel Daire Bagkanliginin internet adresinde yapilacak giincellemeler bilgi ve belge yiiklenmesi duyuru girilmesi
gibi islemler

16 | Elektronik Posta islemleri Personel Daire Ba§k'f1nhg1n1n liurun”{sal el'ektronik Posta kutusunda gelen postalarin okunmasi ilgili birimlere
aktarilmasi, elektronik posta gonderilmesi iglemleri

17 | Birim Kalite islemleri Persone'I D.ai.re Baskanliginda 'sur'1u1‘21n hizmetlerin kal%.tes.i'n{ sﬁr.elfli olarak 1yilestirmek 'Ve pa.ydaslarln ithtiyag ve
beklentilerini karsilayarak kaliteli hizmet sunumunu siirdiiriilebilir kilmay1 hedefleyen is ve islemler

18 | Stratejik Plan Veri Girisi Stratejik Plan kapsaminda belli araliklar ile tiniversitemizin akademik personel bilgilerinin veri giris islemleri
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1 | Atama Islemleri

Agiktan Atama [KPSS'e Gore Atama, 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanuna Gore Atama, 3713 sayili Terorle
Miicadele Kanuna Gore Atama,657 sayili Devlet Memur Kanunu'nun 53 {incli Maddesine (Engelli Personel

Calistirma Yukiimliiliigii) Gore Atama]

Naklen Atama (Kurumlararasi - Kurumici Atama, 4046 sayili Ozellestirme Uygulamalari Hakkinda Kanuna Gére

Atama)

Yeniden Atama (92 nci Maddeye Gore Atama)
OHAL Komisyon Kararina Gore Atama

4/B Sozlesmeli Personel Atamasi

Siirekli Is¢i Atamasi

2 | Gorevlendirme

Kurumig¢i Gorevlendirmeler (2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu 13/b-4 gore), Vekalet Gorevlendirmeleri
Kurumdis1 Gorevlendirmeleri (657 sayilt Devlet Memurlar: Kanunu'nun Ek 8 Maddesine Gore, 375 sayili KHK Ek

25 Maddesine Gore), Diger Gorevlendirmeler, Yurtdist Gorevlendirmeleri

3 | Kadro Islemleri

4/A'l1 Personel; Kadro Thdasi-Iptali, Kadro Derece-Unvan Degisiklikleri, Birimler Aras1 Kadro Aktarim Islemleri,

Kadro Kullanim Izni

4/B'li Personel; Kadro Pozisyon Ihdasi-Iptali, Unvan Degisiklikleri, Birimler Aras1 Kadro Aktarim Islemleri, Kadro

Kullanim Izni

4/D'li Personel; Kadro Ihdasi-Iptali, Birimler Arasi Kadro Aktarim Islemleri, Kadro Kullanim izni

4 | Intibak Islemleri

Egitim ve Hizmet Intibak1

5 | Ilan Islemleri

Siirekli Isci, Sozlesmeli Personel
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&
. 9 Yiiriirliik Tarihi | 23.03.2023
‘§ _ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI P Ree——
Bt Idari Personel Isleri Sube Miidiirliigii Gﬁ}‘ev Tanimlari Revizyon No
 ONIVERstTES] (Sube Miidiirliigiince Yapilan Is ve Islemler) Y
Sayfa No 2/2
6 | Emeklilik Islemleri Istekle Emeklilik, Re'sen Emeklilik, Maliilen Emeklilik, Dul Yetim Aylig1 Baglanmasi
7 | Gérevi Sonlandirma Cekilme (657 sayil1 Devlet Memur Kanunu Madde 94), Gérevine Son Verme (657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
\% . . . . : .

Madde 98), Sozlesme Feshi (4/B'li Personel), Is Akdi Feshi (4/D'li Personel)

8 | Pasaport Hizmet-Hususi Damgal1 Pasaport Islemleri

. ) Derece-Kademe Terfi (657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 64, 67 ve 68 inci maddeleri), Disiplin Cezas1

9 | Terfi Islemleri
Almayan Personele Terfi (657 sayili Devlet Memur Kanunu Madde 37)
Universitelerde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'na Gore Calisanlarin Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminati

10 | Zam ve Tazminatlar Cetvelleri (I-1I-11I) Hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca Onaylatilmas: ve Sayistay Baskanligina
Gonderilmesi
Gorev yapan (Memur/sdzlesmeli/is¢i) personelin kadro ve dzliik bilgilerinin; Universitemiz Personel Bilgi Sistemi

11| Veri Giris islemleri (PBS), Cq@hurbaskanllgl Strateji ve Biitge Bagkanligi Kamu E-Uygulama, e-biit¢ce, Kamu Personel Bilgi Sist§mi
(KPBS), Universite Yonetim Sistemi (UYS), Yiiksekogretim Kurulu Personel Bilgi Sistemi (PBS) ile Siirekli [s¢i
bilgilerinin Isparta Iskur Il Miidiirliigii web sayfasina veri girislerinin yapilmasi.
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S ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI —
. 9 Yiirtrlik Tarihi | 23.03.2023

l PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revirvon Tarind

Pt} Egitim ve Planlama Sube Miidiirliigii Gorev Tamimlar: Revizyon o
 ONVERSHTESl (Sube Miidiirliigiince Yapilan Is ve Islemler) &l

Sayfa No 1/2
Gorevin Ad1 Gorevin Kapsami

1 | Egitimler Kurum I¢i Destekleme ve Hizmet i¢i Egitimleri, Oryantasyon Egitimleri
2 | Aday Memurlar Aday Memur Temel ve Hazirlayici Egitimleri,
3 | Sendikal Toplantilar Kurum Idari Kurul Toplantilari, Sendikali Uye Tespiti Toplantilart
4 | Sendikal Islemler Sendika Giris/Cikis/Birim Degisikligi Islemleri

Toplu is S6zlesmesi

51, ) Toplu Is Sézlesme Islemlerinde Bir Kisim Yazismalar
Islemleri
Mal B - Ek Mal . .
6 & Beyant ) a Mal Beyanlarinin Toplanmasi ve Arsivlenmesi
Beyani Islemleri
Gorevde Yiikselme ve
7 | Unvan Degisikligi Smavlara Dair Atama Hari¢ Tiim Is ve Islemlerin Yiiriitiilmesi

Sinavlarinin Yapilmasi

Insan Kaynaklar
8 | Planlamasia Dair Is ve
Islemler

Planlama Faaliyeti Kapsaminda Verilerin Toplanmasi, Islenmesi, ilgili Komisyonlarca/Gérevlilerce
Degerlendirilmesi, Planlamalarin Uygulamaya Aktarilmasi

Personel Bilgi Sisteminde Izin Islemleri, Yillik izin, Ayliksiz izin islemleri (Dogum, Askerlik, 5 Yillik Hizmet Siiresi

9 |lzi . e o
2 Doldurma, Evlat Edinme), Yurtdist Egitim Izni, Hac Izni

Uzaktan Egitim Kapisinin islemleri, Planlama ve istatistiki islemler, Personel Iletisim Merkezi Yonetim Sistemi

10 | Veri Giris Islemleri i
er1 Girtg Islemlert (PIMER) islemleri
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l§ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revirvon Tariin
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ayfa No

11 | Raporlama Islemleri

Birim faaliyet raporu islemleri, Birim I¢ Degerlendirme raporu islemleri

12 | Kalite Islemleri

Birim kalite islemleri, Kalite Y6netim Sistemi Veri Girisi islemleri

13 | Disiplin Islemleri

Sorusturma islemlerine ait dosyalarin arsivlenmesi ve disiplin ceza bilgilerinin iglenmesi
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