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Devri

Gorevin Gerektigi 4
Nitelikler °

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginin aradigi sartlar1 tasimak.

Gorev Alam

Emekli ve Sicil Isleri Sube Miidiirliigiine ait sorumlu oldugu birimin is ve
islemlerini yasal siire¢ igerisinde ilgili mevzuata uygun olarak Kurumun amag ve
ilkeleri dogrultusunda yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari °

Akademik ve idari personelin bagka kurumlara nakil islemlerini yapmak,

2547 SK 35. maddesi uyarinca lisansiistii egitim yapmak {izere Universitemizde
gorevlendirilen arastirma gorevlilerin kadro iade islemlerini yapmak,
Universitemiz Tip Fakiiltesinde TUS Yé&netmeligi geregince ogrenim gdren
Asistanlarin Devlet Hizmeti Yiikiimliiligii uyarinca Saglik Bakanligina nakil
islemlerini yapmalk,

Akademik ve idari personelin 5434 sayili Kanun geregince istek ile emeklilik,
yas haddinden (re’sen) emeklilik, agikta iken emeklilik, 5510 sayili Kanun
geregince malulen ve sakat olarak emeklilik islemlerini yiirtitmek,

Akademik ve idari personele caligma belgesi diizenlemek,

Akademik ve idari personelin hizmet belgesi ve sicil 6zeti islemleri ile ilgili
yazigmalarini yapmak, kontrol ve takip etmek,

Universitemizden naklen ayrilan akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarini
gondermek,

Aralik ayinda lojman i¢in basvuruda bulunacak Universitemiz akademik ve idari
personeline gerekli hizmet belgesini hazirlamak,

Akademik ve idari personelin yurtdisi hizmeti, askerlik ve iicretsiz izin
bor¢lanma islemlerini yiiriitmek, kontrol etmek,

Akademik personelin diger Sosyal Giivenlik Kurumlarina tabi gecen hizmetlerine
dair onaylarim1 almak, Ege PBYS sistemine isleyerek Sosyal Giivenlik Kurumu
Hizmet Takip Uygulamasina géndermek,

Universitemiz Rektorliigii kadrosunda olan akademik ve idari personelin emekli
ve naklen ayriliglarinda SGK isten ayrilis bildirgeleri islemlerini ytiriitmek,
Emekliye ayrilan akademik ve idari personelin Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet
Takip Uygulamasi veri girislerini yapmak,

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregi Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii
ile gerekli yazigmalarin gerceklestirmek,
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e Cumhurbaskanligi lletisim Merkezi (CIMER) iizerinden gelen basvurularin
yanitlanmasini gerceklestirmek,
e Ayrilan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasi
islemlerini yiirtitmek,
e Akademik ve idari personelin emeklilik ile ilgili bilgilerini Ege PBYS sistemine
girisini yapmak,
e I¢ Kontrol ve Kalite Yénetim Bilgi Sistemi ile ilgili is ve islemleri yapmak,
) e Gorevli oldugu birim amirine gérevlerinde yardimci olmak,
Temel Gorev ve .. . 9 e .
Sorumluluklart e Gorevli oldugu Sube Miidiiriine, Daire Baskanina ve Genel Sekretere karsi
sorumlu olmak,
e Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili diger isleri
yapmak,
e (Gorev konular ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek gorevli oldugu
Sube Miidiiriinii bilgilendirmek,
e Gorevli oldugu Sube Miidiirii tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve formlari
teslim almak,
e Birimine havale edilen yazi, tutanak ve formlar teslim almak,
e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun verdigi yetkiler
e Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak hazirladig1 yazilari paraflamak,
e Personel Daire Bagkanliginda belirlenmis standartlara uymak,
Yetkileri e Ege Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanimi.
e Ege Personel Bilgi Yonetim Sistemi (PBYS) kullanimu.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak,
e HITAP ile E-SGK Kullanmak,
Temel Teknik Yonetsel
e 657 sayili Devlet Resmi yazigma usulleri e Ozel bilgileri
Memurlari bilgisi, paylasmama,
Kanununda belirtilen Bilgisayar ve ofis e Zaman yonetimi,
sartlar1 tasimak, araglarini kullanabilme, e Planlama ve
e Bilgi paylagimi Kanun, Mevzuat ve Organizasyon
e Ekip/Takim caligmasi Yonetmelik bilgisi ve e Sonug Odaklilik
e Kavramsal diisiinme uygulama e Problem Cozme
Yetkinlik Diizeyi e Veri toplama Resmi Yazlsmalardg N e Dikkatli ve Hatasiz
e Diizenli ve disiplinli uygulanacak Usul bilgisi Calisma
calisma ve uygulama e Hesap Verebilirlik
e Kurumsal ve etik Ofis programlarini etkin
prensiplere baglilik kullanabilme
e Etkin yazili ve sozlii Ofis gereglerini
iletisim kullanabilme
e Hizmet odaklilik Problem ¢6zme ve
e Temsil yetenegi iiretkenlik
Istatistiksel ¢oziimleme
yapabilme
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ayse CEYLAN Ayse CEYLAN Ayten KALANER
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Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diistinebilme,

Analiz yapabilme,

Orta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi,
Ozel bilgileri paylasmama,

Degisim ve gelisime agik olma,
Diizgiin diksiyon,

Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢aligsma,
Hosgoriilii olma,

Ikna kabiliyeti,

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Matematiksel kabiliyet,

Zaman yOnetimi,

Kurumsal ve etik prensipler baglilik,
Ofis programlarini etkin kullanim,
Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
Mevzuat bilgisi ve uygulama,

Analiz ve Raporlama,

Zaman Y Onetimi,

Stres Yonetimi,

Dikkat ve Is Takibi,

Istatistiksel ¢oziimleme,

Sozlii ve yazili anlatim,

Gizlilik ilkesine riayet,

Bilgiye ulagma, 6grenme ve paylasma.

Diger Gorevlerle U
liskisi

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

Gorev alani ¢ergevesinde diger birim, kurum ve kuruluglarin temsilcileri ile
danigmanlik iligkisi.

Ekip veya bireysel yapilan isin uygulanmasinda iist amire raporlama iligkisi.

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiksekogretim Personel Kanunu

2809 sayil1 Yiiksekogretim Kurumlar Teskilatt Kanunu

3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu

5434 sayil1 Emekli Sandig1 Kanunu

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
7075 say1li Olaganiistii Hal Islemleri Inceleme Komisyonu Kurulmas1 Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Kabul Edilmesine Dair Kanun
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e Lisansiistii Ogrenim Gorenlerden Ogretim Yardimcis1 Kadrolaria
Atanacaklarin Hak ve Yiikiimliiliikleri Ile Tipta Uzmanlik Ogrencilerinin Girig
Sinavlar1 Hakkinda Y &netmelik
Yasal Dayanaklar o 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmast Kflnunu Resml Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
e Elektronik imza Kanunun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y onetmelik
TEBLIG EDEN
Ayse CEYLAN
Sube Miidiirii
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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