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          ORGANİZASYONDAKİ YERİ
           :  İdari Şube Müdürüne Bağlı Görev Yapar
          GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Her yıl verilen (KPSS) kontenjan çerçevesinde alınacak idari personelin DPB, YÖK ve ÖSYM ile gerekli yazışmaları yapmak,
· Engelli personel alımlarına ilişkin işlemleri yapmak,
· 3413 sayılı Kanun (SHÇEK) kapsamında alınacak personellerle ilgili işlemleri yürütmek,
· 3713 sayılı Kanun kapsamında alınacak personellerle ilgili işlemleri yürütmek,
· Kadro ve pozisyonlarının Maliye Bakanlığı ile Devlet Personel Başkanlığına 3 aylık dönemler halinde düzenli olarak bildirmek,
· Üniversitemiz kadro ve pozisyon bilgilerinin sanal ortamda hazırlanarak Maliye Bakanlığına 3 Aylık dönemler halinde bildirmek,
· Sendika ile ilgili iş ve işlemleri yapmak,
· İdari ve diğer personelin bilgilerini insan gücü planlama sistemine işlemek,
· Sözleşmeli ve diğer çalışanlar ile ilgili işlemleri yürütmek,
· E-uygulamalar (Bilgi Edinme),
· Dolu ve boş kadrolarda yapılacak olan tenkis-tahsis ve iptal işlemleri hakkında çalışmalar yapmak,
· Görevde yükselme ve unvan değişikliği sınavı ile ilgili tüm işlemleri yürütmek,
· Aday memurların temel, hazırlayıcı ve staj eğitimi için gerekli plan ve çalışmaları yapmak,
· Üniversitemiz personeline yönelik hizmet içi eğitim programları düzenlemek,
· Üniversitemize ilk defa, naklen ve kurumiçi atanacak idari personelin gerekli yazışmaları ile atama işlemlerini yürütmek,
· Askerlik görevini yerine getirmek için ayrılan personelin askerlik dönüşü yeniden göreve başlama işlemlerini yapmak,
· Üniversitemizden istifaen veya müstafi olarak ilişiği kesilen personelin işlemlerini yürütmek

· 2547 Sayılı Kanunun 13/b-4 Maddesi uyarınca görevlendirme işlemlerini yürütmek ve takibini yapmak,
· İdari personelin intibak işlemlerini yapmak,
· Üniversitemiz personelinin mutad terfilerinin her ay yapılarak, özlük dosyalarında muhafaza edilmesini sağlamak,
· İdari personellerin Sigortalı/Bağ-Kur’lu geçen sürelerin tespitiyle ilgili olarak SGK yazışmaların yapılarak söz konusu süreleri değerlendirmek,
· Tenkis-Tahsis-İptal-İhdas ve Derece Değişiklikleriyle ilgili olan işlemlerin yapılarak ilgili birimlere ulaştırılmasını sağlamak,
· Üniversitemize BİMER ve ilgili kişilerden gelen bilgi edinme başvurularının takibi ve cevaplandırılması işlemlerini yürütmek,
· İdari personel ile ilgili yapılan işlemleri özlük dosyalarına işlemek,
· Gerekli olduğu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak,
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak, 

· İdari Şube Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
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