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GOREYV TANIMI FORMU
Birim: Personel Dairesi Bagkanligi
Gorev Adi: Sef
AMiri Yasemin COLAK
Sorumluluk Alani: Personel Dairesi Bagkanligi
Gorev Devri: Onder UNAL
Gorev Amaci: Akademik ve Idari Personelin Ozliik Islerinin Yerine Getirilerek
Takibinin Yapilmasi
Temel Is ve 1- Kamu E Uygulama Sisteminde Universitemiz ¢alisan tiim
Sorumluklar personelin serbest, dolu, bos, kadin, erkek sayilarini girerek rapor
gondermek

2- Kamu E Uygulama Sisteminde KPSS talep ve yerlestirme
bildirimlerini islemek

3- Kamu E Uygulama Sisteminde Engelli Personel talep ve
yerlestirme bildirimleri ile mevcut ¢alismakta olan engelli
personel bilgilerini islemek

4- Kamu E Uygulama Sisteminde 2828 Sosyal Atamalar i¢in talep ve
yerlestirme bildirimlerini islemek

5- Kamu E Uygulama Sisteminde 3713 Ter6rle Miicadele
Kapsaminda talep ve yerlestirme bildirimlerini islemek

6- Kamu E Uygulama Sisteminde ilan girislerini bildirmek

7- Kamu E Uygulama Sisteminde kadro iptal-ihdas girislerini
yapmak

8- E Biit¢e uygulamasinda kadro serbest dolu bos veri girislerini
yapmak

9- E Biitge uygulamasinda ihdas girislerini yapmak

10- ISKUR uygulamasinda siirekli is¢ilerin serbest dolu bos kadin
erkek meslek girislerini yapmak

11- Kurum I¢ degerlendirme Raporu ve Stratejik Plan Degerlendirme
Raporuna istinaden Gosterge Yonetim Sistemi (UNIMETRICS)
lizerinden veri giris islemlerini ger¢eklestirmek.

12-2828 Sosyal Atamalar1 yapmak.

13- Idari Personel Ogrenim Degerlendirmelerini yapmak

14- Nakil gelen ve giden idari personel dosya génderme ve teslim
alma

15- idari Personel, S6zlesmeli Personel ve Siirekli Iscilerin gdreve
baslama, ayrilma islemleri

16- Sozlesmeli Personelin s6zlesmelerinin takibini yapmak

17- idari Personel kadro, derece ve unvan degisikliklerini yapmak

18- Personel otomasyonuna veri girisi yapmak, rapor hazirlamak,




liste diizenlemek.
19- Canli Modellerin vize izin islemleri ile ilgili yazigsmalar1

gerceklestirmek.

20- Pasaport, ilgili makam, konsolosluk yazilarin1 yazmak

21- Sofor gorevlendirmelerini yazmak

22- Kurum igi gorev yeri degisikliklerini yazmak ve sisteme islemek

23- EBYS sistemi iizerinden gelen yazilar1 yazmak ve takibini
yapmak

24- Personel Daire Bagkanligi ile ilgili tiim malzeme alimlar1 i¢in
istek fisi olusturmak

25- Kamu Gorevinden Cikarilanlarin listesini tutmak

26- Imza Sirkiileri hazirlamak

Yetkileri: Personel Otomasyon Sistemi Kullanicisi, Unimetrics Sistemi Kullanicisi,
Strateji ve Biitce Bagkanligi E-Biitge Portali, Strateji ve Biit¢ce Baskanligi
Kamu E Uyguluma Portal;, ISKUR Portals,

Kurumda Cahismaya  [31.03.2017
Basladig1 Tarih:

Birimimizde Calismaya

Basladig: Tarih: 31.03.2017

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Tarih: Imza:
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