T.C. Dokiiman No GT-009

G BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI Yayn Tarihi 01.01.2020
FEN BILIMLERI ENSTITUSU Revizyon No 02

4 PERSONEL iSLERi SORUMLUSU GOREV Revizyon Tarihi 19.05.2026
TANIMI Sayfa No 1/3

1. POZIiSYON BILGILERI

Birim Fen Bilimleri Enstitiisii - Personel Isleri

Gorev Unvam Personel Isleri Sorumlusu

Kadro / Statii 657 sayili Kanun'a tabi devlet memuru

Bagh Oldugu Makam Enstitli Sekreteri (ve onun araciligryla Enstitii Miidiirii)

Birim Dayanagi

Personel is ve islemleri, enstitii sekreterlik biirosu biinyesinde
yiirtitiilir. (124 s. KHK md. 39)

Vekalet Enstitli Sekreteri tarafindan gorevlendirilecek personel vekalet eder.

2. AMAC

Bu gorev tammmmin amaci; Fen Bilimleri Enstitiisii Personel Isleri Sorumlusu'nun gorev, yetki ve
sorumluluklarini bagta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu olmak {izere ilgili mevzuat ile Kalite Ynetim Sistemi

gerekliliklerine uygun olarak tanimlamak; akademik ve idari personelin 6zliik is ve islemlerinin dogru,
zamaninda ve gizlilige uygun bigimde yiriitiilmesini saglamaktir.

3. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

3.1. Gorevleri

1.

Akademik ve idari personelin atama, naklen gecis, nakil girig-¢ikis, gorevlendirme, terfi, intibak ve
derece-kademe ilerleme islemlerini yiiriitmek. (65754 2914 5.K)

Akademik kadro ilan1 ve kadroya atama islemleri ile s6zlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemani
gorevlendirme islemlerini ylirtitmek. (2547 5.k md. 34, 2914 5.K.)

Enstitii kadrosundaki arastirma gorevlilerinin (OYP, 2547/35. madde, 50/d, Oncelikli Alanlar) atama,
gorev siiresi uzatimi ve iligsik kesme islemlerini ylirtitmek. (2547 5.k md. 50/d, md. 33, md. 35)

Personelin goreve baglama ve gorevden ayrilma islemlerini yapmak. (657s.x)

Miidiir, midir yardimcilari, anabilim dali bagkani ile Enstitii Kurulu/Yonetim Kurulu iiyeliklerine
iligkin atama islemlerini yiiriitmek; gorev siirelerini takip ederek bitimine bir ay kala Enstitii
Sekreterini bilgilendirmek. (2547 5.5 md. 19)

Akademik personelin gorev siirelerini takip etmek; bitiminden en az iki ay once Enstitli Sekreterine,
uzatma islemlerinin baslatilmasi i¢in ilgili anabilim dalina bilgi vermek. (25475«

Personelin izin islemlerini (yillik, mazeret, hastalik/saglik raporu, ayliksiz izin vb.) takip etmek ve
kayitlarini tutmak. (65754

Personelin dogum, evlenme, 6lim, 6grenim degisikligi gibi 6zliik olaylar1 ile askerlik islemlerini

takip etmek, Enstitii Sekreterini zamaninda bilgilendirmek ve gerekli yazisma/bagvurular1 yapmak.
(657 5.K.)
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Disiplin islemlerine iligkin yazisma ve dosya hazirligini yapmak; disiplin amiri kararlarinin kayit ve
takibini yapmak. (2547 5.k md. 53, 657 s.K.)

. Personelin mal bildirimi iglemlerinin takibini yapmak ve dosyalamak. (657 5.k md. 14, 3628 s.K.)

Personel 6zliik dosyalarini olugturmak, giincel tutmak ve mevzuata uygun bi¢imde saklamak. (657 s.x
Devlet Arsiv Hizmetleri Yon.)

Hizmet belgesi, personel kimlik karti, gorevlendirme onay1 ve terfi islemlerine iliskin belgeleri
hazirlamak.

Personel hizmet bilgilerini HITAP {izerinden girmek/giincellemek, SGK bildirge giris-gikis
islemlerini yapmak ve SGK kayitlariyla uyumu saglamak. (#i74p; 55105.K)

Emeklilik, hizmet birlestirme, borglanma ve ilisik kesme islemlerini yiiriitmek. (557054 6575.k)
Yurt i¢i ve yurt dist gérevlendirme is ve islemlerini yiiriitmek ve takip etmek. (2547 5.k md. 39)
Personelin hizmet i¢i egitim islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak. (657s.x)

Personel islemlerini EBYS iizerinden takip etmek; HITAP, YOKSIS personel modiilii ve ilgili
personel bilgi sistemlerinde islemleri yiiriitmek.

Personel kadro durumunu izlemek; istatistik, kadro takip ve raporlarin1 hazirlayarak Enstitii
Sekreterine sunmak.

Isledigi ozliik ve kisisel verilerin hukuka uygun islenmesini, giivenligini ve gizliligini saglamak.
(6698 5.K. (KVKK))

Gorevini ilgili mevzuat, Kalite Yonetim Sistemi ile i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina
uygun olarak yiiriitmek. (50/8 5.k md. 55-57; 7S EN IS0 9001:2015)

Enstitii Sekreteri tarafindan verilen ve mevzuatla belirlenen diger gorevleri yapmak. (6575.& md. 11)

3.2. Yetkileri

1.
2.

3.

Yetkilendirildigi dl¢iide HITAP, YOKSIS ve personel bilgi sistemlerinde islem yapma yetkisi.

Personel o6zlik belge ve yazilarim hazirlama ve paraf etme yetkisi (imza yetkisi
Sekreter/Miidiirdedir).

Ozliik islemlerinde eksik veya hatali belgeleri iade etme ve tamamlanmasini isteme yetkisi.

3.3. Sorumluluklar:

1. Personel 06zlik is ve islemlerini mevzuata uygun, dogru ve zamaninda yiiriitmekten Enstitii
Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur. (657 .. md. 11)

2. Diizenledigi 6zliik belge ve kayitlarinin dogrulugundan ve gorevini gereken dikkat ve Ozenle
yapmaktan sorumludur. (657K md. 12)

3. Isledigi ozliik ve kisisel verilerin hukuka uygun islenmesinden, giivenliginden ve gizliliginden
sorumludur. (6698 s.K. (KVKK); 657 s.K. md. 6, md. 8)

4. Kalite Yonetim Sistemi gereklerinin personel isleri siireglerinde uygulanmasindan sorumludur. (7s £y
IS0 9001:2015)

4. NITELIKLER
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Ogrenim Diizeyi En az lise; tercihen yiiksekdgretim mezunu olmak.
Kadro / Statii 657 sayili Kanun'a tabi devlet memuru olmak.

Kamu personel mevzuati (657 ve 2914 s.K.), sosyal giivenlik
Mevzuat Bilgisi mevzuati, kigisel verilerin korunmasi (6698 s.K.) ile HITAP ve
YOKSIS uygulamalara hakim olmak.

Dikkat ve 6zen, gizlilige riayet, mevzuat takibi, kayit disiplini ve

Yetkinlikler bilisim sistemleri kullanimi.

5. iILGILI MEVZUAT

1. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
2. 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

3. 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilat1 Hakkinda
KHK (md. 39)

657 sayili1 Devlet Memurlari Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu (i¢ kontrol)

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu

4
5
6. 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
7
8. 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

9

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik
10. TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi Standardi

6. ONAY

Isbu gorev tanimu, asagida imzas1 bulunan yetkililerce hazirlanmus, kontrol edilmis ve onaylanmugtir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Sorumlusu Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii
Ad Soyad Ad Soyad Ad Soyad
Imza / Tarih Imza / Tarih Imza / Tarih
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