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1.Gorev Tanimi:

1.1.Izmir Demokrasi Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak daire
baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda tiim {iniversite personelinin islemlerini mevzuata uygun bir
sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesini saglamak. Universitemiz idari personel kaynaginin
etkin ve verimli sekilde kullanilmasini, idari personelin is ve islemlerinin ve mevzuatin tanidigt her tiirlii 6zliik
haklarinin en kisa zamanda, eksiksiz ve dogru olarak uygulanmasini saglamak.

2.Calistig1 Birim:

2.1.Bagh oldugu béliim : Personel Daire Baskanligi
2.2.Bagh oldugu béliim yoneticisi : Personel Daire Bagkani
2.3.Kendisine bagh alt birimler/kadrolar : Sefler ve Sube Personeli

2.4.Yerine vekalet edecek Kisi : Daire Bagkan1 Tarafindan Gorevlendirilen Sube Mudiirii

3.Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

3.1.Gorevli oldugu birimde gorevi konusu islerin, mevzuat hiikiimlerine uygun olarak ytiriitiillmesini saglamak,

3.2.Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢aligmasi icin gerekli tedbirleri almak,

3.3.Maiyetindeki personelin iglerini koordine ve organize etmek, denetlemek,

3.4.Maiyetindeki personeli i¢in ceza ve terfi teklifinde bulunmak,

3.5.Personelin egitilmesi ve yetistirilmesi i¢in tedbir almak, tist makama teklifte bulunmak,

3.6.Gorevli oldugu birim amirine gérevlerinde yardimer olmak,

3.7.Daire Bagkanina ve Genel Sekretere karsi sorumlu olmak,

3.8.Kendisine bagl Seflerin ilk derece amiri olmak,

3.9.Kendisine verilecek konusu ile ilgili diger islerden sorumlu olmak,

3.10. Sube Miidiirliigii uhdesine verilen sorumluluklar1 mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak
yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

3.11. Sube Miidiirliigiiniin gorev konusu ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Daire Bagkanini
bilgilendirmek ve personele gerekli aciklamalarda bulunmak,

3.12. Sube Miidiirliigiine iliskin her tiirlii bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutulmasini saglamak,

3.13. Sube Miidiirliigiiniin ¢aligma diizenine iligkin degisiklikler ile ilgili uygulamada goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemler hususunda Daire Baskanina onerilerde bulunmak,

3.14. Sube Midiirligii personelinin yetistirilmesini saglamak tizere iglerin yapilis yontemlerini is basinda
personele aciklamak/agiklanmasini saglamak,

3.15. Daire Bagkani tarafindan Sube Miidiirliigiine havale edilen yazi, tutanak ve formlari teslim almak,
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3.16. Havale ettigi yazi, tutanak ve formlar ile ilgili islemlerin sonuglanip sonuglanmadigini takip
etmek/edilmesini saglamak,

3.17. Sube Miidiirliigii personeli tarafindan yazilan tiim yazilar1 kontrol etmek, paraflamak,

3.18. Sube Miidiirliigiine gelen ve giden evrakin standart dosya planina gére dosyalanmasini saglamak,

3.19. Sube Miidiirliigii personelinin sevk ve idaresi hususunda Daire Bagkanina yardimci olmak,

3.20. Sube Miidiirliigii personelinin yillik izin takvimini planlamak,

3.21. Mevzuata aykir faaliyetleri dnlemek ve bu tiir faaliyetler konusunda Daire Bagkanini bilgilendirmek,

3.22. Sube Miidiirliigli gorev alan1 kapsamindaki tiim veri giris islemlerinin yapilmasini saglamak ve kontrol
etmek,

3.23. Sube Miidiirliigii gorev alan1 kapsamindaki konularda Personel Otomasyon Sisteminin iyilestirilmesi
ve gelistirilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak/yapilmasini saglamak,

3.24. Sube Miidiirliigiinlin gérev alan1 kapsamindaki ¢alismalarina ait faaliyet plan ve programlar ile aylik
ve yillik faaliyet raporlarini diizenlemek/diizenlenmesini saglamak,

3.25. Bilgi Edinme Hakki Kanunu’na gore bilgi edinme hakki kapsami disinda tutulan bilgi ve belgelere
erigimin gizliligini saglamak,

3.26. Ust kademedeki yoneticileri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

3.27. Idari, sozlesmeli personel ve isci kadrosu kontenjan talepleri ile ilgili calismalar yapmak, kadro
kontenjan durumundaki degisiklikleri takip etmek,

3.28. Idari personelin agiktan veya nakil suretiyle atama, géreve baslama, asalet tasdiki, terfi, yan ddeme, fiili
hizmet zammi, borglanma, askerlik, izin, intibak, emeklilik, istifa, vefat, nakil, kurumlar arasi gecici
gorevlendirme, mal beyani, 6zliik dosyas1 ve benzeri her tiirlii 6zliik islemlerinin yapilmasini saglamak,

3.29. Idari personelin birim, unvan, kadro derece degisiklikleri ile Dolu-Bos kadrolarda yapilacak olan
Tenkis-Tahsis ve Iptal-Thdas islemlerinin yapilmasini saglamak, takip ve kontrol etmek

3.30. Her yil Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara Iliskin Karar’m Resmi Gazete’de
yayimlanmasini takiben Universite idari kadrolarina iliskin yan deme cetvellerini hazirlamak,

3.31. Kamu Personeli Bilgi Sistemi (Kamu e-uygulama) iizerinden KPSS ve diger sosyal atama ve
yerlestirmelerle ilgili (Devlet Korumasindan Yararlanmis Genglerin Yerlestirmeleri, Engelli Yerlestirme
Islemleri, Sehit Yakinlari, Gaziler ve Gazi Yakim Yerlestirmeleri, Ozellestirme Atamalar1) veri giris
islemlerinin yapilmasini saglamak, takip ve kontrol etmek,

3.32. Aday memurlar i¢in temel ve hazirlayici egitim ve diger hizmet i¢i egitimlerle ilgili hazirliklar1 ve
caligmalar1 yapmak/yapilmasini saglamak,

3.33. Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinav siireci ile ilgili ilan, sinav, kadro ve atama iglemleri ile
ilgili hazirliklar1 ve galigmalar1 yapmak/yapilmasini saglamak,

3.34. Idari personelin 2547 say1li Kanun’un 13. maddesi b/4 fikrasi1 uyarinca yapilan gérevlendirmeleri, 657
saylli Kanun’un 78. maddesi uyarinca yapilan gorevlendirmeleri, 6245 sayili Kanun’un 14. maddesi
kapsamindaki gecici gorevlendirmeleri ile vekalet yazismalarinin yapilmasini saglamak,

3.35. ldari personelin pasaport islemlerini yapilmasini ve kontroliinii saglamak,
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3.36. 657 sayili Kanun’un 4/B maddesi (Sozlesmeli Personel) kapsaminda personel alimi siirecinde ilan,
basvurulart alma, degerlendirme asamalar1 ile bu kapsamda alinan personelin atama, istifa, emeklilik, vefat,
sozlesme yenileme, gorevlendirme, izin, mal beyani, 6zliik dosyasi ve benzeri tim 06zliikk islemlerinin
yapilmasini saglamak,

3.37. 657 sayili Kanun’un 4/D maddesi (is¢i) kapsaminda personel alim siirecinde ilan, bagvurular1 alma,
degerlendirme asamalari ile bu kapsamda alinan personelin atama, istifa, emeklilik, vefat, gérevlendirme,
izin, mal beyani, 6zliik dosyas1 ve benzeri tiim 6zliik islemlerinin yapilmasini saglamak,

3.38. ldari, sozlesmeli personel ve is¢i kadrosunda gorevli personel hakkinda yiiriitiilen disiplin ile ilgili
islemlerin yapilmasini saglamak,

3.39. Idari, sézlesmeli personel, is¢i kadrosunda gérevli personel ve kadrolarla ilgili YOK Insan Giicii
Planlama Sistemi, SGK Ise Giris Tescil Islemleri, SGK Hizmet Takip Programi (HITAP), Personel
Otomasyonu (PBS), Kamu Personeli Bilgi Sistemine (Kamu e-uygulama) veri girislerinin yapilmasini
saglamak, takip ve kontrol etmek,

3.40. Idari, sdzlesmeli personel ve isci kadrolarinin istatistik ¢alismalarini ve Biitce Enformasyon Sistemine
(e-biitge) veri giris islemlerinin yapilmasini saglamak, takip ve kontrol etmek,

3.41. 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sézlesme Kanunu ile 6356 sayili Sendikalar ve
Toplu Is Sozlesmesi Kanunu kapsaminda Universitemiz biinyesindeki islemlerin ve yazismalarin
yapilmasini saglamak,

3.42. 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sézlesme Kanunu uyarinca Universitemiz
calisanlarinin sendika tliyeligi, tiyelikten ¢ekilme islemlerin yapilmasini saglamak,

3.43. Personel Daire Bagkanligi internet sayfasinda Sube Miidiirliigliniin gdérev alam1 kapsamindaki
diizenleme ve duyurularin kontroliinii yapmak.

3.44. Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak yazilarda paraf yetkisi,

3.45. Birim personelini sevk ve idare etme yetKisi,

3.46. Personel Daire Bagkanliginda belirlenmis standartlara uyulmasini saglama yetkisi,

3.47. Mevzuata aykiri faaliyetleri dnleme yetkisi,

3.48. Midiirlige bagli personelin mesaiye devamlarini kontrol etme, saatlik izin verme ve yillik izin
takvimini planlama yetkisi,

3.49. Midiirlige bagl personeline is dagitimi yapma, gorev verme ve sonuglarini alma yetkisi,

3.50. Miidiirligiin ihtiyaclarmma yonelik malzeme talep formlarini hazirlayarak Bagkanin onayina sunma
yetkisi,

3.51. Mevzuat cer¢evesinde miidiirliiglin islevlerine iligkin yiirlittiigii gorevlerde karar verme, uygulama ve
uygulatma yetkisi,

3.52. Miidirligiine ait bilgi ve belgeleri tasdik etme yetkisi,

3.53. Midiirligiine bagl personeli denetleme yetkisi.
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4.Gorev icin Aranan Nitelikler:

4.1.657 sayil1 Kanun’da belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

4.2.Gorev i¢in gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak,

4.3.En az 4 y1llik yiiksekdgrenim mezunu olmak,

4.4.Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim Kurumlarr Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi’nde Sube Miidiirii i¢in aranan sartlar tagimak.
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