_IC.
EGE UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhg:

Dok. No:
iSCi iISLEMLERi SUBE MUDURLUGU ilk Yaym Tar.:
GOREV TANIMI Rev. No/Tar.:
Sayfall/5
Birim Ad1 Personel Daire Bagkanlig1
Alt Birim Adi | Is¢i Islemleri Sube Miidiirliigii
Unvani Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Isci Islemleri Sube Miidiirii

Astlan

Vekilet/Gorev
Devri

Gorev Alani

Is¢i Islemleri Sube Miidiirliigiine ait sorumlu oldugu birimde is ve islemlerini yapar.

Temel Gorev
ve
Sorumluluklar

Universitemiz ihtiyaglar1 dogrultusunda istihdam edilmek iizere is¢i kadrosu ihdasi
ve atama izninin Cumhurbaskanligindan talep edilmesine iliskin yazigmalarini
yapmak,

Universitemize is¢i ihdas1 ve kadro izni verildiginde is¢i alim igin 4857 sayil
Kanunun ilgili yénetmelikleri uyarica iISKUR’a basvurulmasi ile kura, sozlii sinav
ve atama islemlerini yapmak,

Calistirmak zorunda oldugumuz eski hiikiimlii ve engelli kadrolarinda kontenjan
ac181 olustugu durumlarda ISKUR’a bildirimin yapilarak eski hiikiimlii/engelli ise
alim ilani, kura, sozlii sinav ve atama iglemlerini yapmak,

Universitemizin ihtiyact dogrultusunda Universitemiz ile ISKUR arasinda
gerceklestirilen Toplum Yararia Programi (TYP) kapsaminda gerekli yazismalarini
yapmak,

Universitemizin ihtiyact dogrultusunda Universitemiz ile ISKUR arasinda
gerceklestirilen Sosyal Calisma Programi (SCP) kapsaminda gerekli yazigmalarim
yapmak,

Universitemiz ile ISKUR arasinda imzalanan Sosyal Calisma Programi (SCP) ve
Toplum Yararmma Programi (TYP) kapsaminda calisan kisilerin Puantajlarinin
hazirlamak ve Maas Isleri Sube Miidiirliigiiyle gerekli yazismalarini yapmak,
Universitemiz ile ISKUR arasinda imzalanan Sosyal Calisma Programi (SCP) ve
Toplum Yararina Programi (TYP) kapsaminda calisan kisilerin ¢alisma belgelerini
hazirlamak,

Universitemiz ile ISKUR arasinda imzalanan Sosyal Calisma Programi (SCP) ve
Toplum Yararina Programi (TYP) kapsaminda calisan kisilerin izin belgelerinin
hazirlamak ve ISKUR ile gerekli yazismalarini yapmak,

Universitemiz ile ISKUR arasinda imzalanan Sosyal Calisma Programi (SCP) ve
Toplum Yararina Programi (TYP) kapsaminda calisan kisilerin protokol kapsamin
ihlali durumunda isten ayirma islemleri konusunda ISKUR ile gerekli yazismalarini
yapmak,

Ise alimi yapilan eski hiikiimli ve engelli kadrolarmin ISKUR tescillerinin
yapilmasi i¢in gerekli yazigmalarini yapmak,

Yetkili Sendika ile goriismeler hususunda gerekli yazismalarini yapmak,
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ve
Sorumluluklar

Universitemiz ~ ile  Yetkili Sendika arasinda  imzalanan  sdzlesmenin
Cumbhurbagkanlig1 Strateji ve Biitce Baskanligi ile Aile Calisma ve Sosyal Hizmetler
Bakanligina bildirilmek,

Atamasi yapilan ve 6zliikk durumunda degisiklik olan is¢ilerin bilgilerinin PBYS
sistemine islemek,

Atamas1 yapilan ve dzlilk durumunda degisiklik olan iscilerin bilgilerinin YOKSIS
sistemine islemek,

4857 sayili Kanunun 31. maddesi uyarinca askerlik nedeniyle isten ayrilan ig¢ilerin
PBYS sistemine islemek,

Universitemiz is¢i sayis1 bilgilerinin ISKUR Isgiicii Cizelgesine islemek,

Analik izni veya tlicretsiz izin sonrasi yapilacak kismi siireli ¢aligmalar hakkinda
yonetmelik geregi kisilerin kisa siireli ¢alisma taleplerinin ISKUR’la yazismalarini
yapmak,

Iscilerin izin ve raporlarinin PBYS sistemine girislerinin kontrolleri yapmak ve
dosyalarina kaldirmak,

Midirliigimiize iletilen Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yapilan
bagvurulara yasal siiresi iginde cevap vermek,

Miidiirliigiimiize ~CIMER> den gelen bagvurularin  yasal siiresi icinde
cevaplanmasinin saglamak,

Davasi devam eden siirekli is¢ilerin Hukuk Miisavirligi ile yazigmalarin1 yapmak,
Universitemizde ¢alisan vizeli iscilerin vize islemlerini yapmak,

2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca siirekli iscilerin gorevlendirme
islemlerini yapmak,

Iscilerin istifa, emeklilik ve kidem tazminati talepleri durumunda ilgili yazismalarini
yapmak ve PBYS ve YOKSIS sisteminden ¢ikis islemlerini yapmak,

4857 sayili Kanunun 31. maddesi uyarinca askerlik nedeniyle isten ayrilan isgilerin
ayrilis islemlerini yapmak,

4857 sayili Kanunun 74. maddesi uyarinca dogum yapan siirekli iscilerin {icretsiz
izin iglemlerini yapmak,

Is kazas1 gegiren siirekli iscilerin yazismalarin1 yapmak,

Kamu Denetciligi Kurumundan (Ombudsmanlik) gelen yazigsmalarini yapmak,
Toplu Is Sézlesmesi uyarinca iicretsiz mazeret izni talep eden iscilerin islemlerini
yapmak,

Bagkanligimizda galisan isgilerin puantajlarini hazirlamak,

Iscilerin talep ettigi personel belgesini hazirlamak

Siirekli Isciler ve 696 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ile siirekli is¢i kadrosuna
gecirilenler i¢in disiplin islemlerini yapmak,

Birimlerden sorusturma konusu ile ilgili gelen ilgi yazilar ile kisi/kisiler hakkinda
sorusturma oluru alinmasi/sorusturmanin baslatilmasi islemlerini yapmak,

Disiplin  Komisyonuna/Sendika  Temsilcilerine = Gorevlendirme/Bilgilendirme
yazisini yazmak,

Sorusturma hazirlik islemlerini yapmak,

“Siipheliyi ifadeye Davet” yazisin1 yazmak Ve teblig etmek,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Temel Gorev °
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“Siipheli ifade Tutanag:” ve ifadenin yazili ya da s6zlii alinmas1 islemlerini yapmak,
“Miisteki ifadeye Davet” yazisim yazmak Ve teblig etmek,

“Miisteki Ifade Tutanag” ve ifadenin yazili ya da sozlii alimmasi islemlerini
yapmak,

“Tanik Davet Yazis1” yazisin1 yazmak ve teblig etmek,

“Tanik Beyan Tutanag1” hazirlamak ve beyanin yazili ya da so6zli alinmasi
islemlerini yapmak,

Igili birimlerden sorusturma seyrinde kullanilmak iizere siipheli/sorusturma konusu
hakkinda bilgi veya belge Isteme islemlerini yapmak ve delillerin toplaniimasi
islemlerini yapmak,

4857 sayil Is Kanunu Hikiimlerine gore akdedilen “Belirsiz Siireli Is
Sézlesmesi”’nin ekinde yer alan disiplin cetveline / Toplu Is Sozlesmesinin eki
“Disiplin Ceza Cetveli”ne gore ceza verilme isleri yapmak,

“Disiplin Komisyonu/Sendika Uyelerine Sorusturma Raporu (Agiklamali)”
hazirlamak ve 1slak imzalarini alma islemini yapmak,

Komisyon Karar1 sonucunun sorusturulana teblig etmek,

Komisyon Karar1 sonucunda ihrag ve yevmiye Kesintilerinin ilgili birimlere
bildirilmek,

6325 sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu uyarinca Arabuluculuk
islemlerinin sekreterya hizmetlerinin ve takip islemlerinin yapilmasi,

Gorevli oldugu birim amirine gorevlerinde yardimct olmak,

Gorevli oldugu Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina ve Genel Sekretere kars1 sorumlu
olmak,

Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri yapmak,
Gorev konular 1le ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek gorevli oldugu Sube
Miidiiriine bilgi vermek,

Gorevli oldugu Sube Miidiirii tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve formlari
teslim almak,

Birimine havale edilen yazi, tutanak ve formlari teslim almak,

e Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak yazilari imzaya sunmak
e Personel Daire Bagkanliginda belirlenmis standartlara uymak
Yetkileri e Universite Bilgi Sistemini kullanmak
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak
e Ege PBYS Sistemini kullanmak
e Ege EDYS Sistemini kullanmak
e Microsoft Office Programlarini kullanmak
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik e 657 sayil1 Devlet e Resmi yazigma usulleri [ o  Ozel bilgileri
Diizeyi Memurlari Kanununda bilgisi, paylasmama,
belirtilen sartlar1 tasimak, | o Bilgisayar ~ve  ofis | e  Zaman yonetimi,
araglarimi kullanabilme,
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sinem RECEN BAGDADIOGLU Yunus YIGIT Muhterem ADAK
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Gorev I¢in
Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Analitik diislinebilme,

Analiz yapabilme,

Orta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi,
Ozel bilgileri paylasmama,

Degisim ve gelisime acik olma,
Diizgiin diksiyon,

Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢calisma,
Hosgoriilii olma,

Ikna kabiliyeti,

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Matematiksel kabiliyet,

Zaman yOnetimi,

Diger
Giirevlerle
iskisi

Birimin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi ve esglidiim
iliskisi,

Yasal
Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

1475 sayili Is Kanunu

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

3071 sayil1 Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

4857 sayil1 Is Kanunu

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu

5620 Kamuda Gegici Is Pozisyonlarinda Calisanlarimn Stirekli Isci Kadrolarina veya
Sozlesmeli Personel Statiisiine Gegirilmeleri, Gegici Is¢i Calistirilmasi ile Bazi
Kanunlarda Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun

6325 sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu

6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

7201 sayil1 Tebligat Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Elektronik imza Kanunun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda

Y onetmelik

Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisik Yapilmasina Dair
Kanun Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi
(Kararname Numarasi: 2 )
Resmi Gazete Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi (Kararname Numarasi:10 )
COVID-19 Kapsaminda Kamu Calisanlarina Yénelik ilave Tedbitler konulu
Cumhurbagkanligi Genelgesi (2020-8)
375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname
696 sayil1 Olaganiistii Hal Kapsaminda Bazi Diizenlemeler Yapilmasi Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Sinem RECEN BAGDADIOGLU Yunus YIGIT Muhterem ADAK
Sube Miidiirii V. Personel Daire Bagkani Genel Sekreter
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e Analik izni veya Ucretsiz Izin Sonras1 Yapilacak Kismi Siireli Caligmalar Hakkinda

Yonetmelik

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

e Elektronik Imza Kanunun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

e Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak usul ve Esaslara iliskin Iliskin
Yonetmelik

e Kamu Kurum ve Kuruluslarina Eski Hiikiimli veya Terorle Miicadelede Malul

Yasal Sayilmayacak Sekilde Yaralananlarin Is¢i Olarak Alinmasinda Uygulanacak Usul ve

Dayanaklar Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

e Kamu Kurum ve kuruluslarina is¢i Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik

e Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Yonetmelik

e Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Yonetmelik

e  Yillik Ucretli izin Yonetmeligi

e 375 sayili KHK’ nin Gegici 23 ve 24. maddelerinin Uygulanmasina Dair usul ve
Esaslar

TEBLIiG EDEN
Sinem RECEN BAGDADIOGLU
Sube Miidiirii V.

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum; gdrevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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