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GOREYV TANIMI: SUBE MUDURU (IDARI SUBE)

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Daire Baskani-Genel Sekreter-Rektor Yardimeisi-Rektor

Bagh Birimler: Idari Personel Sube Miidiirliigii

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

v" Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin bagl birimler ile uyumlu bir bigimde ¢aligmasinin

saglamak,
Yapilan is ve iglemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.
Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Idari, s6zlesmeli ve siirekli isci kadrosunda gérev yapan personelin atama, nakil, gorevlendirme,
sozlesme, asalet tasdiki, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, sihhi izin, izin, iicretsiz izin,
sendika, aile durumu ve medeni durumunda meydana gelen degisiklik islemlerinin
gerceklestirilmesi ile disiplin, pasaport, bilgi edinme, sicil 6zeti, hizmet belgesi, kimlik karti, mal
bildirimi, vb. 6zliik islemlerine iliskin taleplerin degerlendirilmesi, onaylanmasi, yazisma ve

islemlerinin yapilmasini saglamak.

3713 Sayili Terorle Miicadele Kanunu, 2828 Sayili Sosyal Hizmetler Kanunu, Engelli Kamu
Personeli Se¢me Simavi ve Engellilerin Devlet Memurluguna Alinmalar1 Hakkinda Yo6netmelik

hiikiimlerine gére personel istihdami islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Idari, sozlesmeli ve siirekli isci kadrosunda gorev yapan personelin 6zliikk durumlarinda meydana
degisikliklerin ilgili sistemlere (Personel Otomasyon Sistemi, YOKSIS, Kamu Personeli Bilgi
Sistemi, HITAP, SGK, KBS ) islenmesi, giincellenmesi ve dosyalama islemlerinin yapilmasini

saglamak.

Universite idari personelinin disiplin islemlerini takip etmek ve disiplin cezalarini Kamu Personeli

Bilgi Sistemine iglenmesini saglamak.

Kamu Personeli Bilgi Sistemine her ii¢ ayda bir idari kadro durumlarina iliskin dolu-bos, unvan,

derece, cinsiyet sayilarinin ve kadrolarda meydana gelen degismelerle ilgili bilgilerin girilmesini

saglamak.
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Her yil idari dolu-bos kadrolarin iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece ve unvan degisikligi ile ilgili is ve

islemlerin yapilmasini saglamak.

Daire Baskanlig1 Gergeklestirme Gorevlisi i ve islemlerini yiiriitmek,

Idari personel yan 6deme cetvellerinin hazirlanmasinin saglanmasi,

Maas islemleri ve diger muhasebeyi ilgilendiren is ve islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,

Bagkanligimiz personellerinin ise giris, c¢ikis bildirgelerini ve personel nakil bildirimlerinin

diizenlenmesini saglamak,

Biitce islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

Baskanligimiz Faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

Baskanligimiz Stratejik Planinin hazirlanmasini saglamak,

I¢ Kontrol eylem plami hazirlik islemlerinin gergeklestirmesini saglamak,

Kalite birim sorumlusu olarak, kaliteyle ilgili islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,

4688 sayilt Kamu Gorevlileri Sendikalart Kanunu’nun ilgili hiikiimleri uyarinca Sendika Kurum
Idari Kurul Toplantilarini organize edilmesi, tutanaklarinin diizenlenmesi, yetkili sendika belirleme

iglerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Hizmet I¢i Egitim faaliyetlerini planlamak ve yiiriitiilmesini saglamak,

Aday Memur Temel ve Hazirlayici Egitimlerinin koordinesini ve yiiriitiilmesini saglamak ve
egitimciler tarafindan belirlenen sorularin yazilim ve ¢ogaltimini yapmak/yaptirmak, siavlarin

gerceklestirilmesini saglamak,
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi sinav siireglerini organize etmek,

Egitim memnuniyetlerini, egitime katilim diizeylerini 6lgerek yeni egitimleri ihtiyaglara gore

planlanmasini saglamak,
Personel Daire Baskanligi’nin Tasiir Kayit ve Kontrol islemlerinin takip edilmesini saglamak.

Daire Baskanligi’nin web sitesinin glincellenmek ve gerekli duyurulari yapilmasini saglamak,

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1
Dr. Ibrahim DEMIRBAS Sevket BAHCACIOGLU Prof. Dr. Yavuz DEMIREL
Tayfun TIRYAKI

(Form No: KYS-GT-060; Revizyon Tarihi: 16/03/2022; Revizyon No:01)




T.C.
KASTAMONU UNIVERSITESI
Personel Daire Baskanhg
Gorev Tanimi

Dokiiman No KYS-GT-060
Ik Yaymn Tarihi | 05.07.2021
Revizyon Tarihi | 16.03.2022
Revizyon No 01

Sayfa No 33

v ldari Personel Sube Miidiirliigiindeki evraklarin arsivlenmesini ve dosyalanmasini saglamak, arsiv

diizeni, gizliligi, bakimi ve korunmasini saglamak.

v" Amirlerce verilecek diger benzeri isleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIGI NiTELIKLER
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657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
6245 Sayili Harcirah Kanunu

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu
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