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TEMEL YETKI, GOREV

DOKUMANI
GOREV ADI OzLUK BIRIMI IDARI PERSONELI
BAGLI OLDUGU BiRIM | GENEL SEKRETERLIK
ALT BIRIMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
ILK AMIRI PERSONEL DAIRE BASKANI
1. Personel 6zliik dosyalarinin olusturulmasi, giincellenmesi ve
arsivlenmesi.
2. Goreve baslama, gorevden ayrilma ve unvan degisiklikleriyle

ilgili yazigmalarin yapilmasi.

3. Personelin kimlik, sicil, izin ve disiplin kayitlarinin tutulmasi.
4. Personel sicil bilgilerini arsivlemek ve giivenli sekilde
saklamak.

5. Personel sicil numaralarinin takibi.

6. Tutanak, bildirim ve resmi formlarin hazirlanmasini saglamak.
7. Resmi kurumlara sunulacak bordro, hizmet dokiimii vb.

belgelerin hazirlanmast

PDB Biiro Personeli

VE SORUMLULUK 8. Kurum i¢i ve disi denetimlere yonelik o6zliik belgelerinin
ALANLARI hazirlanmasi
9. Akademik ve idari personelin ilanin1 hazirlamak.
10. [lanin yayimlanmasi icin Rektoriin onayma imzaya sunmak.
11. Rektorliik onay stireclerini takip etmek
12. flam, ISKUR veya anlagsmali is ilanlar1 sitesi iizerinden
yayimlamak.
13.  Basvurular degerlendirmek.
14.  Goriismeye ¢agrilacak adaylart  Ozliik isleri personeli
tarafindan aramak ve bilgilendirmek.
15. 1k sbzlii miilakati, ilgili Daire Baskani ve Personel Daire
Baskani tarafindan yapmak.
Hamriayan Kontrol Eden Onaylayan

Personel Daire Baskan V.

(Siimeyye ALTUN) Kalite Koordinatorliigii

Adres : Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektorliigii 06530 Telefon : 0312 329 10 10

Cankaya / Ankara

internet Adresi : www.yuksekihtisasuniversitesi.edu.tr
E-posta : yiu@yiu.edu.tr
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DOKUMANI

16.  Adaydan 'Idari Personel Evrak Listesi'ne gore belgeler istemek.

17.  Atama kararnamesi yazmak, SGK bildirgesi ve kararnameleri
dosyaya takmak.

18. Kurum sicilden numara vermek; mail, kimlik, EBYS islemleri
baslatmak.

19.  Idari personelin atamasini1 tamamlamak, dosya IGPS sistemine
kaydetmek.

20.  Jiiri gorevlendirme yazilar1 hazirlamak, imzalatmak ve postaya
vermek.

21. Personel o6zliikk siireclerine iligkin tiim resmi yazismalar

hazirlamak ve takip etmek.

22.  Akademik ve idari personelin yillik izin, mazeret izni, saglik
izni vb. siire¢lerinin takibini yapmak.

23.  Personelin izin taleplerini almak ve sistemde kaydetmek

24.  Yillik izin hak edislerini hesaplamak ve ilgili birimlerle
paylasmak

25.  Devamsizlik durumlarimi kayit altina almak ve ydnetime
bildirmek

26.  Aylik devamsizlik ve izin raporlarini hazirlamak.

27.  Gorev alanina giren konularda kurum i¢i bilgi ve belgelerin
gizliligini korumak.

28.  Arsiv sistemine belgelerin fiziki ve dijital olarak yerlestirilmesi
29. Arsiv erisim kayitlariin tutulmasi

30.  Arsivlenmis belgelerin yasal siirelerle muhafaza edilmesini
saglamak

31.  Talep halinde dosya ve belge erisimi saglamak

32.  Yetkisiz kisi veya birimlere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek.
33.  Universitenin kaynaklarin1 etkin, verimli ve tasarruflu

kullanmak.

Hazirlayan

PDB Biiro Personeli

Kontrol Eden
Onaylayan
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34.  Kurum kiiltiirine uygun sekilde zaman yonetimi, kilik-kiyafet
kurallar1 ve etik ilkelere riayet etmek.

35.  Daire Baskaninin bilgisi disinda ilgisiz kisilere bilgi ve belge
aktarimini engellemek.

36.  Universiteye ait tiim varlik ve kaynaklar1 verimli ve ekonomik
sekilde kullanmak.

37.  Kamu kaynaklarini kullanirken savurganliktan kaginmak, bilgi
giivenligine ve gizlilige dnem vermek.

38.  Is disiplinine uygun olarak zaman ¢izelgesine ve kurum kilik-
kiyafet yonetmeligine uymak.

39.  Gorevlerin gizlilik ve veri giivenligi agisindan tagidigi dnemin
bilincinde olarak hareket etmek.

40.  Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

1. Tercihen iiniversitelerin ilgili ©on lisans veya lisans

boliimlerinden mezun olmak (iktisadi ve Idari Bilimler, Insan

Kaynaklar1 vb.)
GOREV IiCIN GEREKLI | 2. Ozliik siireglerine hakim olmak.
BiLGI, BECERI VE 3. 2914,5510, 4857 ve 2547 sayili kanunlar hakkinda bilgi sahibi
YETKINLIKLER olmak.
4. Iletisim becerisi yiiksek, takim ¢aligmasina yatkin olmak.
5. EBYS uygulamasinda ve ofis programlarinda deneyimli
olmak.
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