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Personel Daire Baskanhg Idari Personel Sube Miidiirii Gorev Tanim

Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

3. 2828 sayil1 Sosyal Hizmetler Kanunu

4. 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

5. 3713 sayili Terdrle Miicadele Kanunu

6. 4046 Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun

7. 4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu

8. 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

9. 2 sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesi

10. 10 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesi

11. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik

12. Kurumlar Aras1 Gegici Gorevlendirme Y 6netmeligi

13. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y onetmelik

14. Giyim Yardimi Yonetmeligi

15. Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamesi

16. Devlet Memurlar1 Kanunu Genel Tebligi (Seri No:159)
17. Sézlesmeli Personel Calistirilmasi iliskin Esaslar

18. ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler

Gorev Tanim
e Birim amirine bagl gérev yapmak.

e Kendisi ve maiyetindeki memurlarin gelismesine uygun ortam hazirlamak.
e Birimine ait tiim verilerin gilincel tutulmasini saglamak.

e Yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemleri yiiriitmek.

Yetki ve Sorumluluklar:

Kadro tahsisi ve iptal islemleri.

Personelin kadro derece degisikliklerinin yapilmasi islemleri.

Gorevde yiikselme kadro ¢aligmalar1 ve atama islemleri.

Acgiktan, nakil, yeniden, 6zellestirme, sozlesmeli, engelli, korunmaya muhtag
cocuklardan, terdr nedeniyle gazi ve sehit yakinlari atamalar: ve gorevlendirme
islemleri.

5. Kamu E-Uygulama, E-Biit¢e, YOKSIS sistemlerine kadro veri girisi islemleri.
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6. Zam ve Tazminat islemleri.

8.
9.
10.
11.
12.
13.

14.
15.

Gorevlendirme islemleri (Gegici gorevlendirmeler, kurum igi gérevlendirmeler, ikinci
Ogretim).

Kurumlar aras1 gecici gorevlendirme islemleri.

So6zlesmeli personel kadro tahsis ve kullanim izni islemleri.

Sozlesmeli personel ilan islemleri.

So6zlesmeli personel iist 6grenim, hizmet birlestirme, askerlik doniis, dogum sonrasi
doniis, kadroya gecirilme, istifa, emeklilik islemleri.

Giyim yardimi islemleri.

Ilgili Makam Belgesi.

Cumbhurbaskanlig1 insan Kaynaklar1 Ofisi Kariyer Kapist staj islemleri.

Personel Kimlik Karti iglemleri.

Diger Bilgiler

Idari Personel Sube Miidiirii, Personel Daire Baskanmna karsi sorumludur.
Idari Personel Sube Miidiirii gorevi basinda olmadig1 zaman idari subede gorev

yapmakta olan memur vekalet eder.
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