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Birim Ad1 Personel Daire Bagkanligi
Alt Birim Adi Idari Personel Subesi
Gorev Unvam Sube Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Rektor, Genel Sekreter, Daire Baskani
Kadrosu Sube Miidiirii
Astlar (Altindaki Bagh Gorev Veri hazirlama ve Kontrol, Bilgisayar Isletmeni.
Unvanlar)
Vekalet/Gorev Devri Yetkili Personel

Gorev Alany/ Gorevin Kisa

Tanim

Iskenderun Teknik Universitesi iist Yonetim tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak gérev taniminda yer alan is ve islemleri
yiiriitmek. Bu kapsamda;

Universite idari kadrolarmin saglikli bir bigimde tutulmasi, Universite
idari birimlerinin kadro ihtiyaglarinin ve personel taleplerinin temini, idari
personelin Ozliik haklarina iligkin is ve islemleri (atama, nakil, terfi,
gorevlendirme, intibak (6grenim ve hizmet degerlendirmesi), istifa,
emeklilik, pasaport, sihhi izin, yillik izin, askerlik, {icretsiz izin ve askerlik
doniisii géreve baglatilma, hizmet bor¢lanmasi (licretsiz izin, askerlik),
vekalet, belge talepleri (gorev belgesi, hizmet cetveli) vb.) ilgili kanun,
mevzuat ve yonetmelikler cergevesinde yerine getirilmesi. Gerekli
hallerde ilgili kurumlar ile yazigmalar Yapilmasimi Kontrol Etmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARLI:

1.

2.
3.
4

S

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 ile Yapilan Yazigmalar.

T.C. Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1 ile Yapilan Yazismalar.

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi ile Yapilan Yazigmalar.

T.C. Cumhurbagkanhig Idari Isler Baskanlig1 Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii ile Yapilan
Yazigmalar.

T.C. Cumhurbagkanlig1 Strateji ve Biitce Baskanlig1 ile Yapilan Yazigmalar.

Dolu ve Bog Kadro Degisikliklerinin Yapilmasi.

Idari Personel Listesinin Tutulmasi, Giincellenmesi ve E-Uygulama Sistemine Giinliik Girislerin
Yapilmast.

T.C. Cumhurbagkanhig idari isler Baskanlig1 Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii ile Yapilan
Yazigmalar.

T.C. Cumhurbagkanlig1 Strateji ve Biitce Baskanlig1 ile Yapilan Yazigmalar.

Dolu ve Bog Kadro Degisikliklerinin Yapilmasi.

Idari Personel Listesinin Tutulmasi, Giincellenmesi ve E-Uygulama Sistemine Giinliik Girislerin
Yapilmast.

Strateji Biitge Bagkanligi E-Uygulama Sistemi Veri Girig Siireglerinin Takibi.

Biitce Yonetim Enformasyon Sistemi Uzerindeki Veri Giris Siireglerinin Takibi.

Insan Giicii Planlama Sistemi (IGPS) Uzerinde Veri Giris Siireclerinin Takibi.

Hizmet Takip Programi ve 5510 4/1-c (Devlet Memurlar1) Tescil Islemleri Entegrasyon
Uygulamasi Uzerinden Veri Giris Siireclerinin Takibi.

Idari Birim Faaliyet Raporu ve Brifing hazirlanmasi.

Kalite Yonetim Sistemi Calismalarinin yapilmasi.

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu Kapsaminda Calismalarin yapilmas:.

I¢ Kontrol Eylem Plan1 Islemlerinin yapilmast.

Kurum Dis1 Naklen Atama Islemlerinin Tamamlanmas.

Kurum I¢i Naklen Atama Islemlerinin Tamamlanmasi.

Izin Islemlerinin Tamamlanmast.
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23. Muvafakat Yazilari ile Ilgili Islemlerinin Tamamlanmas.
24. Ozellesen Kurumlardan Naklen Atama Islemlerinin Tamamlanmast.
25. Aciktan Atama izin Islemlerinin Islemlerinin Tamamlanmasi.
26. KPSS, EKPSS ile A¢iktan Atama Islemlerinin Tamamlanmasi.
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657 Sayili DMK .'nin 92 Maddesi Uyarinca Agiktan Atama Islemlerinin Tamamlanmast.

Oziirlii Personel Istihdamu ile Tlgili Islemlerin Tamamlanmast.

Cocuk Esirgeme Kurumu Personel Istihdamu ile ilgili Islemlerin Tamamlanmas.

Eski Hiikiimliilerin Istihdam ile Ilgili Islemlerin Tamamlanmas.

4131 Sayihi Terorle Miicadele Kanunun Uyarinca Personel Istihdam ile Ilgili islemlerin
Tamamlanmasi.

Gorevde Yiikselme Smavi Sonucuna Gore Yapilan Atamalar ile Tlgili Islemlerin Tamamlanmasi.
Unvan Degisikligi Smavi Sonucuna Gore Yapilan Atamalar ile {lgili Islemlerin Tamamlanmasi.
Naklen Atamalar ile Kurumdan Ayrilan Personel ile Ilgili Ayrilis islemlerinin Tamamlanmast.
Istifa Ederek Kurumdan Ayrilan Personel ile Ilgili Ayrilis Islemlerinin Tamamlanmas.

Miistafi Sayilarak Kurumdan Ayrilan Personel ile Tlgili Ayrilis Islemlerinin Tamamlanmasi.

Vefat eden Personel ile Ilgili Islemlerin Tamamlanmas.

Emeklilik Oluru ile Emekliye Sevk Onay Belgesinin Diizenlenmesi Islemlerinin Tamamlanmast.
Emeklilik Belgelerinin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili Birimlere Génderilmesi ve Takibinin
Yapilmast ile Ilgili islemlerin Tamamlanmasi.

Yillik Terfi islemlerinin Tamamlanmast.

Ust Ogrenim Bitirenlerin Intibaki ile lgili Islemlerin Tamamlanmas.

Askerlik Sonrasi Intibak Islemlerinin Tamamlanmasi.

SSK'l Giinlerin Hizmet Birlestirmesi ile Ilgili Islemlerin Tamamlanmasi.

Bag-Kurlu Giinlerin Hizmet Birlestirmesi ile Ilgili islemlerin Tamamlanmast.

657 Sayili DMK'nin 37. ve 64.Maddeleri Uyarinca Yapilan Terfi Islemlerinin Tamamlanmast.
Genel ve Muhtelif Yazigmalarin Yapilmasi.

Vekaletlerle Ilgili Yazismalarin Yapilmas.

Gorevlendirmelerle Ilgili Yazismalarin Yapilmas.

Dogum Yardimi Basvuru islemlerinin Tamamlanmasi.

Birimin kirtasiye, vb. gibi Ihtiyaglarmin Karsilanmasi Islemlerinin Tamamlanmast.

Idari Personel Terfilerinin Otomasyon Sistemine Giris Islemlerinin Tamamlanmasi.

Doktora ve Yiiksek Lisans Degerlendirmelerinin Otomasyona Girisi Islemlerinin Tamamlanmasi.
Askerlik Tehirinin Otomasyon Sistemine Giris Islemlerinin Tamamlanmasi.

Askerlik Hizmetlerinin Saydirilmasinin Otomasyon Sistemine Giris Islemlerinin Tamamlanmas.
Hizmet Siirelerinin Saydirilmasinin Otomasyon Sistemine Girisi

Diger Kamu Kurumlarinda Gegcen Hizmetlerin Otomasyon Sistemine Giris Islemlerinin
Tamamlanmasi.

Ogrenim Terfilerinin (Hazirlik Smifi vb.) Otomasyon Sistemine Giris Islemlerinin Tamamlanmasi.
Idari Personel Kurum Ici, Kurum Disi, Ag¢iktan vb. Atamalarin Otomasyon Sistemine Giris
Islemlerinin Tamamlanmasi.

Gorevden Ayrilis, Goreve Baslama, istifa, Emeklilik, Askerlik, Ucretsiz izin Gibi Islemlerin
Otomasyon Sistemine Giris Islemlerinin Tamamlanmasi.

Hitap ( Hizmet Takip Programi ) Sistemine Personel ile lgili Tiim Verilerin Girisi ve Giincellenme
Islemlerinin Tamamlanmasi.

Disiplin Sorusturmas: A¢ilmasi ve Muhakkik Gérevlendirilmesi Islemlerinin Tamamlanmasi.

Ceza Yazilarmin Yazilmasi, Cezalarin Kisiye ve Ilgili Birimlere Bildirilmesi Islemlerinin
Tamamlanmasi.

Cezaya Itiraz Islemleri ile Ilgili Yazigmalarin Yapilmast.

Idari Personelin Ozliik Haklarr ile ilgili islemlerin Tamamlanmasi.

Idari Personelin Gorevlendirmeleri ile Tlgili Islemlerin Tamamlanmast.

Kurum I¢i ya da Kurum Dis1 Istenilecek Bilgi ve Belgeler ile ilgili islemlerin Tamamlanmasi.
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67. Bilgi Edinme ve Degerlendirme Kurulu ifle Tlgili Yazismalar
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Bilgi ve belge (CIMER, Hizmet Belgesi) talebi is ve islemlerinin yapilmasi

Mal Bildiriminde Bulunulmasi ve Her Bes Yilda Bir Yenilenmesi ile Ilgili Islemlerin
Tamamlanmasi.

Mal Bildirimlerinin Arsivlenmesi ile Ilgili islemlerin Tamamlanmast.

Idari Personele Cesitli Nedenlerle Hizmet Cizelgesi Diizenlenmesi ve Verilmesi ile Ilgili islemlerin
Tamamlanmasi.

Idari Personel ilgili Makama Diizenlenmesi (Kadro Derecesi, Kadro Birimi ve Gérev Unvanini
Gosterir Belge) Islemlerinin Tamamlanmasi.

Pasaport Talep Formu ile Diger Belgelerin Diizenlenmesi Islemlerinin Tamamlanmasi.

Pasaport Talebi ile Ilgili Yazisma Islemlerinin Tamamlanmasi.

Sendika ile Ilgili islemlerin Tamamlanmasi.

Sendika Uyelik ve Sendikadan Ayrilma ile ilgili Islemlerinin Tamamlanmas.

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlhigi, YOK Baskanhigi ve Sendika Genel Merkezleri ile Ilgili
Yazisma Islemlerinin Tamamlanmasi.

Sendika Listelerinin Tutulmasi, Giincellenmesi ve Diger Islemlerinin Tamamlanmas.

Banka Karti ile Promosyon Alacaklara Ait Listelerin Diizenlenmesi ve Génderilmesi ile Ilgili
Islemlerin Tamamlanmasi.

Idari Personelin yan 6deme is ve islemlerinin yapilmasi.

4/B Gegici Personelin Kayitlarmin ve Ozliik Dosyalarmin Tutulmasi ile Ilgili Islemlerin
Tamamlanmasi. 4/B Gegici Personelin Kurum I¢i ve Kurum Dis1 Yazismalarmin Yapilmas: ve
Takibi ile Ilgili Islemlerin Tamamlanmast.

Siirekli Is¢i Alimlar1 Icin ISKUR isbirligi ile ilan Siireclerinin Tamamlanmast.

[lan Siiregleri Ardindan Basvuru Islerinin Tamamlanmast.

Siirekli Iscilerin Ise Baslama Siireclerinin Tamamlanmasi.

Egitim ile Ilgili Kurum igi ve Kurum Dig1 Yazigmalarm Yapilmas: ve Takibi ile Ilgili islemlerin
Tamamlanmasi.

Hizmetici Egitimlerin Hazirlanmasi ve Takibi ile Ilgili Islemlerin Tamamlanmast.

Aday Memur; Hazirlayici, Temel ve Staj Egitimleri ile Ilgili Yazigmalarin Yapilmasi ve Takibi ile
ilgili Islemlerin Tamamlanmasi.

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Smavi ile Ilgili Is ve Islemlerin Tamamlanmast.

Giinliik Yazismalarin Dosyalanmasi ile Ilgili Islemlerin Tamamlanmasi.

Idari Personel Nakil Dosyalarinin incelenip Teslim Alinmast ile Ilgili Islemlerin Tamamlanmast.
Nakil Gidenlerin Dosyalarinin Gonderilmesi ile lgili Islemlerin Tamamlanmast.

Daire Baskanhign Arsivinden Kurum Arsivine Evrak Intikalinin Gerceklestirilmesi ile ilgili
Islemlerin tamamlanmasi.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiilmesi.

Bagli bulundugu yonetici veya {ist yoneticilerin goérev alam ile ilgili verecegi diger islerin, is
sagligi ve giivenligi kurallarma uygun olarak yapilmasi.

Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay

Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatorliigii Universite Kalite Komisyonu




