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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

En az fakülte veya dört yıllık yüksekokul mezunu olmak, bilgisayarı en az işletmenlik düzeyinde bilmek ve konularıyla ilgili hizmet içi eğitim almış olmak. 657 sayılı Devlet Memurları Kanun'un 68. maddesinin (B) bendinde belirtilen şartları taşımak.
BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

Daire Başkanı
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:

Şef
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
· Yönetim fonksiyonlarını kullanarak şubenin bağlı birimler ile uyumlu bir biçimde çalışmasının sağlanması.

· Personel arasında adil iş bölümü yapılmasının sağlanması, personelin görev alanlarının düzenlenmesi,

· Personelin özlük haklarının korunmasında gerekli hassasiyetin gösterilmesinin sağlanması.

· Personelin aylık derece yükselmesi, kademe ilerlemesi ve kıdem ilerleme işlemlerinin yapılmasının sağlanması.

· Kadro iptal, ihdas ve değişiklik işlemlerinin yapılmasının sağlanması, kadroların takibi kontrolü ve güncellenmesi.

· Üniversitemiz İdari Personelin görevde yükselme ve unvan değişikliği işlemlerini yapılmasının sağlanması.

· Giyim yardımı listelerinin hazırlanmasının sağlanması.

· Değişen Kanun, Yönetmelik ve Mevzuatların birimlere bildirilmesi birimlerin bilgilendirilmesinin sağlanması yorumlanması.

· Personelin özlük hakları ile ilgili sorularına cevap verilerek personelin bilgilendirilmesinin sağlanması.

· Personelin özlük durumlarında meydana gelen değişikliklerin ilgili sistemlere (Personel Otomasyon Sistemi, YÖKSİS, Kamu E-Uygulama, HİTAP, SGK, KBS) işlenmesi, güncellenmesi ve dosyalama işlemlerinin yapılmasını sağlamak. 

· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususların uygulanması konusunda gerekli uyarıları yapmak, kapı ve pencerelerin mesai saatleri dışında kapalı tutulması konusunda uyarılarda bulunmak ve kontrol etmek,

· Kalite politikası ve kalite hedeflerinin Personel Şube Müdürlüğü içerisinde anlaşılması ve benimsenmesinin sağlanması

· Kalite politikası, kalite hedefleri ve ilgili prosedürler uyarınca, kalite yönetim sisteminin kurulması, geliştirilmesi, uygulanması ve etkinliğinin sürekli iyileştirilmesi için gerekli çalışmalarda bulunmak, destek sağlamak. Üst yönetimi, Kalite Yönetim sistemini Gözden geçirme toplantılarına (davet edildiğinde) katılmak.

· Açıktan, naklen, engelli personel seçme sınavı, özelleştirme, korunmaya muhtaç çocuklar ve terörle mücadele kanunu kapsamında personel alım işlemlerinin yapılmasının sağlanması.

· Görevlendirme işlemlerinin yapılmasının sağlanması.

· Üniversite personelinin yan ödeme cetvellerinin hazırlanmasının sağlanması.

· EBYS’den gelen evrakların havalesini yaparak birim içi yönlendirme ve sonuçlandırmanın sağlanması. 
· Üniversitenin öğretim elemanı görev süresi uzatma işlemlerinin takip ve kontrolü, görev süresi uzatılmayanların ilişiklerinin kesilmesi işlemlerinin yapılmasının sağlanması.

· Üniversitemiz akademik personel ihtiyacının giderilmesine yönelik birimlerden istenilen kadro taleplerini değerlendirilerek, ihtiyaçlar doğrultusunda öğretim elemanı alımına ilişkin ilan sürecinin yürütülmesinin sağlanması.

· 2547 sayılı Kanunun 35’inci maddesi kapsamında lisansüstü eğitimini diğer üniversitelerde yapmakta olan araştırma görevlilerinin işlemlerinin yapılmasının sağlanması. 

· Akademik personelin idari görevlendirmelerinin YÖKSİS’e girişinin sağlanması. 

· 2547 sayılı Kanunun 50/d maddesi uyarınca lisansüstü eğitimini diğer Üniversitelerde yapmakta olan araştırma görevlilerinin işlemlerinin takibinin sağlanması. 

· 2547 sayılı Kanunun 34’üncü maddesi ve 2914 sayılı Kanunun 16’ncı maddesi uyarınca yabancı uyruklu öğretim elemanı istihdamı ile ilgili iş ve işlemlerinin yapılmasının sağlanması.

· 1416 sayılı Kanun ile 2547 Sayılı Kanun’un 35’inci maddesi ile ortaya çıkan mecburi hizmet yükümlülüklerinin takibinin sağlanması. 

· Emekli olan ve istifa eden personele ilişkin iş ve işlemlerinin yürütülmesinin sağlanması (pasaport, ilgili makama, dosyalarından belge talebi, bilgi edinmeden emekli personelin istediği bilgiler vb.)

YETKİLERİ, SINIRLARI: 

▪ 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,

▪ 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,

▪ Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği,

▪ 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,

▪ 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu,

▪ Tabi olduğu diğer mevzuatlara göre belirlenir.

Görevlerini mevzuat hükümleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler doğrultusunda tam ve zamanında yerine getirmekle yükümlüdür.

Görevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanırken sonuçlarından dolayı amirine karşı sorumludur
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