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Bu form 04.05.2020 tarih ve 59538 sayili Rektorliik Genelgesi uyarinca hazirlanmustir.

Birimi Personel Daire Bagkanligi
Alt Birimi Ozliik isler Sefligi
Hizmet Grubu Idari Hizmetler-2. Grup
Unvam Memur

Gorevi Ozliik Isler Memuru
Yoneticileri Personel Daire Bagkani

idari Sorumluluk

Personel Daire Baskani ve Ozliik Isler Sefi

Isin Kisa Tanmm

Personel 6zliik islemlerine yonelik siirecleri diizen i¢inde yiiriitmek. Gerekli ¢alismalart yapmak

A

Gorevi ve Sorumluluklar

1

Memur Kkendisine verilen gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili
oldugu birimin Sefi ile Daire Bagkanina kargi sorumludur

Akademik personel i¢in ilan hazirhigi yapmak, miiracaatlar1 kontrol etmek, unvanlar itibariyle emsal
ticreti belirleyerek atama islemlerini yiirtitmek.

Atama ve licret siireclerine yonelik Miitevelli Heyet yazigmalarmi yapmak.

Akademik ve idari personelin sdzlesmelerini hazirlamak, belirli siireli sdzlesme ile gorev yapanlarin
sozlesme siirelerinin takibini yaparak yonetime sunmak.

Tim personelin derece ve kademe islemlerini takip etmek, kidemden kaynaklanan iicret ve sair
degisikliklere yonelik siirecleri yiiriitmek

Yeni atanan ya da unvan degisikligi olan personele kimlik teminini gerceklestirmek.

Ozliik dosyalarmin olusturulmasi, muhafazasi ve gizliligini temin etmek, dosyalar1 diizenli bir sekilde
tutmak ve 6zliik islerini ilgilendiren her tiirlii evraki sicil dosyalarinda muhafaza etmek.

Kadrolu personelin unvan ve yillik terfi islemlerinin takibine yonelik ¢aligmalar yiiriitmek.

Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarin ise alim siireglerini yiiriitmek, iicret artislarinin yapilmasi ve
sOzlesme siirelerinin takibi ve siire uzatim islemlerini yapmak.

10

Akademik veya idari personelin gérevde iken iist grenimini tamamlayanlarin (derece/kademe) intibakini
yapmak, yazigmalar1 yliriitmek.

11

Akademik ve idari personelin idari gérevlendirme islemleri ile siirelerinin takip ve yazigma islemlerini
yapmak.

12

Akademik ve idari personelin ilisik kesme ve emeklilik islemlerini yiiriitmek.

13

Aylik akademik ve idari faaliyet raporlarmin hazirlanmasi. Ust yonetime ve YOK'e sunulmasi islemlerini
yurutmek.

14

Idari personel degerlendirme raporlarinin hazirlanmast.

15

KAYSIS imza yetkilileri modiiliinden yetkili girislerinin yapilmasi.

16

Ders saati Ucretli gorevlendirilen (31.md., 40/a ve 40/d) 6gretim elemanlarmin ders verme iglemlerinin,
iicret tespitinin, Personel Yoénetim Sisteminden gerekli veri giriglerinin yapilmasi ve ¢alistigi kurum veya
iniversiteden izin/onay islemlerinin yiiriitiilmesi

17

Universitemiz kadrolu gretim elemanlarinin bagka kurum veya iiniversitede gorevlendirilmesine iligkin
onay ve yazisma islemlerinin yiriitiilmesi.

18

Cesitli icmal tablolarin olusturulmasi ve takvim esasiyla YOK e bildirilmesi.

19

YOKSIS’e bilgi girislerinin yapilmasi,

20

Tiirkiye Is Kurumu’na aylik Personel Durum Cizelgesinin génderilmesi ve ise alinan idari personel kimlik
bilgisi ve ise girig tarihinin bildirilmesi.

21

Ucret katsayilarinin Personel Yonetim Sistemine girisini yapmak.

22

YOK, SGK vb. kamu kurumlarindan gelen yazilar1 klase etmek.

23

Miitevelli Heyet, Senato ve Yonetim Kurulu kararlarini klase etmek.

24

Personele yonelik her nevi tebligat sireglerini yiriitmek.

25

Caligma belgelerini diizenlemek. Imzaya sunmak.




26

Denetleme faaliyetlerine iliskin dosya ve raporlar1 hazirlamak.

27

Personelin dis gérevlendirme stirecini ytiriitmek. Miitevelli Heyet Baskani onayina sunmak

28

UAK ve YOK'ten gelen gérevlendirmelerin bildirim stireglerini yirtitmek

29

Gelen-giden evrak kaydini ve birim igin dagitimini yapmak.

30

Akademik ve idari personelin iicretsiz, yillik, mazeret, hastalik (rapor) , siit ve gérevli izinlerinin takibini
yapmak, sistemsel girislerini ger¢eklestirmek.

31

Akademik personelin yurt i¢i ve yurt dis1 izinlerinin takibi.

32

Is Géremezlik Raporlarinn takibini yapmak, ilgili birimler ile koordineli olarak sistemsel girislerini
yapmak. Odenek iade takibini yapmak.

33

YOK Sivil Savunma Uzmanhgmin Insan Giicii Planlama Sistemi’ne idari personelin bilgi girislerinin
yapilmasi ve giincellenmesi.

34

Personel Yonetim Sistemini gelistirmek.

35

Yetkili amirlerinin verecegi bu ve benzeri diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

1] Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

N

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Azami dikkat

Diizenli ve planli ¢aligma

Nitelikli dosyalama ve arsivleme bilgisi

[gili alanda en az &n lisans mezunu olmak

Ketumiyet

OO IWIN|F

Mevzuat bilgisi ve arastirma kabiliyeti

o

Tlgili i¢ ve Dis Mevzuat

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

4857 sayil Is Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu

Ders Yiikil Tespiti ve Ek Ders Odemelerinde Uyulacak Esaslar

Cankaya Universitesi Ana Yénetmeligi

Cankaya Universitesi Akademik Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi

Ol (N|OO|JO|R~R|WIN]|F

Cankaya Universitesi Idari Personel Atama, Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonergesi

[EEN
o

Cankaya Universitesi Konut (Lojman) Tahsis Esaslar1

[E=Y
[E=Y

Cankaya Universitesi Ogretim Uyelerinin Universite Disinda Gorevlendirilmelerinde Uyulacak Esaslara
ligkin Yonerge

=
N

Cankaya_Universitesi Ogretim Elemanlarinin Yurtici Ve Yurtdist Gorevlendirmelerinde Uyulacak
Esaslara Iligskin Yonerge

13

Cankaya Universitesiqgie Tam Giin Esasma Uygun Olarak Gorev Yapan Kadrolu Akademik Idari
Personelden Cankaya Universitesi Ogretim Elemanlarmin Yurt I¢i ve Yurt Dis1 Gérevlendirilmelerinde
Uyulacak Esaslara Iliskin Yo6nerge Kapsaminda Gérevlendirilenlerin Ulagim Islemlerine Yonelik Esaslar.

14

Cankaya Universitesi Personel Disiplin Sorusturma Kilavuzu

15

Cankaya Universitesi Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Y&nergesi

16

Ilgili diger mevzuat

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...../...../2020
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