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Bu gorev tanimi form

u;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu g Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmast,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI

Personel Daire Bagkanligi

GOREV ADI

Idari Personel Atama Biirosu

Gorevleri ile ilgili galismalari yapmak ve diizen igerisinde yiritmek.

GOREV AMACI

1. Agiktan ve naklen atanan personele ilgili islemleri yapmak,

2. Kadro ihdasi, serbest birakma ve kadro degisikliklerinin takibi ve kadro izinleri ile ilgili islemleri yapmak,

3. Kurumlar arasi nakille ilgili islemler, naklen giden veya istifa eden personel ile ilgili islemleri yapmak,

4. Atanan personelin SGK giriglerinin yapilmasi ile ilgili islemleri yapmak,

5. Bagbakanlik Devlet Personel Baskanhgi kadro uygulama sistemine kadro durumlarinin giriimesi ile ilgili islemler,
« YOKSIS Sivil Savunma Sistemine istenilen bilgilerin girilmesi ile ilgili islemleri yapmak,

6. Engelli Kamu Personeli Segme Sinavina gore atanalarin iglemlerini yapmak

7. HITAP sistemine hizmet bilgilerinin girimesi ile ilgili islemleri yapmak,

8. Idari Personelin askerlik ile ilgili islemleri, idari personelle ilgili kurum igi ve kurum digi yazigmalarin yapilmasi ile ilgili iglemleri yapmak,

9. Idari personelin kurum igi 13/b-4 gérevlendirilmesi ile ilgili islemleri yapmak,

10. Kurumdan ayrilan personele kadro bosaltma onayi diizenlemesi ile ilgili islemeleri yapmak,

GOREV ve

11. Uger aylik periyotlar halinde kadro durumlarinin Maliye Bakanligi Mali ve Biitge Kontrol Genel Midiirligii e-biitce sistemine dolu-bos kadro
durumlarinin giriimesiyle ilgili islemleri yapmak,

SORUMLULUKLAR

12. Yurt ii ve yurt digi gérevlendirme onaylari ile ilgili islemleri yapmak,

[y

3. 3713 sayil Terdrle Miicadele Kanunu kapsaminda yapilan atama islemleri yapmak,

14. 2828 sayili Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kanunu kapsaminda yapilan atama iglemleri ve Sendika islemlerini yapmak,

15. Yiiksekogretim Ust kuruluslari ile Yiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi ile ilgili islemleri yapmak,

16. Personelin Hizmet igi egditim programlarinin hazirlanmasi ve egitimlerin uygulanmasinin takibi ile ilgili islemleri yapmak,

17. Aday memurlarin alinmasi, egitimi ve atanmasi ile ilgili islemleri yapmak,

18. Birimlerin il dig1 Hizmet igi egitim olurlarinin alinmasi ile ilgili islemleri yapmak,

19. Kurum igi ve kurum dig! istenilen tim istatistiki veriler ile ilgili iglemleri yapmak,

20. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

21. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

22. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu

2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi

4982 sayil Bilgi Edinme Kanunu

Yasal Dayanak

3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun

7201 Sayili Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Y6netmelik

4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu

6475 sayili Posta Hizmetleri Kanunu

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yoénetmelik

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik

ligili Kanun, Tiizik, Yénetmelik, Yénerge ve Genelgeler

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. /..../2020
Unvani imza :
Adi Soyad: : )
ONAYLAYAN
Unvani imza :
Adi Soyad: : )

Not: Bu Formun islak

imzali bir niishasi Kalite Y6netim Birimi'ne génderilecektir.




