GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi .../05/2025

Revizyon No 2025/01

Statiisii 4857 Is Kanunu

Gorev Adi Siirekli Is¢i (Biiro Personeli)

Birimi Personel Dairesi Bagkanlig

Alt Birimi Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
ik Amiri Sube Miidiirii

Gorev Devri

Birim Personeli

Universitemizde siirekli isi statiisiinde aligan tiim personelin (biiro, giivenlik, sofér, teknik, temizlik) 6zliik haklarinin ve maas islemlerinin kanun,

GOREVIN KISA TANIMI S . o .
ilgili mevzuat, usul ve esaslara uygun olarak yerine getirilmesi.
GOREVIN AMACI Universitemizde siirekli is¢i statiisiinde ¢alisan tiim personelin (biiro, giivenlik, sofor, teknik, temizlik) 6zliik haklarinin ve maas islemlerinin kanun,

ilgili mevzuat, usul ve esaslara uygun olarak yerine getirilmesini saglamak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

| Siirekli is¢ilerin puantaj kayitlarmim tutulmas: y1lhk izin fazla mesai gibi sisteme iglenmesi ve kontrolii,
| Siirekli iggilerin istirahat raporlarinim vizite sistemnden kontrol edilmesi. Raporun bitiminde SGK sisteminde onay iglemi,
| Siirekli iggilerin varsa 6zel kesintilerinin sisteme iglenmesi ve Strateji Geligtirme Daire Bagkanhg ile Tcra Dairesine bildirilmesi,

| Siirekli iggilerin vergi indirimlerinin sistemde takibinin yapilmasi,

| Siirekli iggilerin maasg iglemlerinin kontrolii ve 6deme igin hazir hale getirilmesi,
[] Maag tutarlarimin Bankaya DTO olarak gonderilmesi ve iist yaz ile bildirilmesi,
| Siirekli iggilerin vergi ve SGK kesintilerine iligkin Muhtasar Beyannamenin hazirlanmast,
| Bilgi Edinme Kanunun kapsamida veya dilekge ile bilgi-belge taleplerini cevaplandiriimak,
| Kamu Kurum ve Kuruluglarmdan gelen personel hakkindaki yazigmalan cevaplandiriimak,
| Yalhk Birim Faaliyet raporlarmm Siirekli Tsgi statiilii personelle ilgili kisimlart hazirlamak,

| Bireysel emeklilik kesintilerinin yapilmasi sisteme yiiklenmesi,

| Universitemiz birimlerinin maas promosyonu islemlerini ve buna iligkin banka ile yapilan yazigmalarin hazirlanmasi,
| Doner sermayeden elde ettigi kazanglarm vergi matrahlarina iligkin giincellemeleri yapmak

| Disiplin iglemlerini yiiriitmek

YETKILERI

- Miidiirliikge hazirlanan evraklara paraf atma yetkisi

- E-Biitge sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, giincelleme yetkisi

- SGK sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, verileri giincelleme yetkisi

- Universitemiz Personel Otomasyon sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, verileri giincelleme yetkisi
- Universitemiz EBYS sisteminde evrak olusturma, silme, raporlama, havale etme vb. yetkiler

- Kamutech Puantaj Sistemine verileri giincelleme yetkisi,

- E-Beyanname sistemine verileri giincelleme yetkisi,

- Banka verilerinin hazirlanmasi ve banka takibi

- Bireysel Emeklilik islemlerinin sisteme yiiklenmesi ve sistem takibi
- SGK Vizite Sistemi takip ve onaylama yetkisi

iS GEREKLILIKLERI

Bilgi

0 4857 sayili Kanun
0 696 sayili KHK ve ilgili Yénetmelikler
O Kurumca hazirlanan isgi sézlesmeleri

Beceri ve Yetenekler

| Degisime agiklhik ve esneklik

| Analitik diigiinme

| Takim galigmasina uyum

| Problem ¢6zme

| Sonug odaklihk

| Tletisim ve ikna

| Mevzuat bilgisi

| Ogrenme arzusu ve siirekli gelisim

Ad-Soyad : Elif CAKIR
imza

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

Tarih: ...../05/2025

ONAYLAYAN:
Ayhan KOKSAL
Personel Daire Baskani

Adres:

Hiikiimet Meydam No: 2

06050 Ulus, Alindag/ANKARA

0312 596 44 44-45

www.a: tr

bilgi@asbu.edu.tr
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Dokiiman No
Yaymn Tarihi
Revizyon Tarihi .../05/2025
GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No 2025/01
Statiisii 657 Sayih DMK
Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni
Birimi Personel Dairesi Baskanligi
Alt Birimi Akademik Personel Sube Miidiirligii
ilk Amiri Sube Miidiirii
Gorev Devri Birim Personeli

GOREVIN KISA TANIMI

Universitemiz akademik personelinin her tiirlii 6zliik islemlerini ilgili mevzuatlara uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek

GOREVIN AMACI

Universitemiz Akademik personele iliskin 6zliik islemleri ve hizmet ici egitim hizmetlerinin mevzuata uygun, zamaninda, dogru bir sekilde ve herhangi bir
kesintiye ugramaksizin yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Akademik personelin atama ve goreve baglama islemlerini yapmak
Akademik personelin her tiirlii gorevlendirme islemlerini yapmak
Akademik personelin kadro/derece/unvan degisikligi islemlerini yapmak
Akademik personelin terfi iglemlerini yapmak
Akademik personelin hizmet degerlendirme iglemlerini (dogum/askerlik/6zel hizmet/yurtdigi) yapmak
[ Akademik personelin hizmet borglanma iglemlerini yapmak
[0 Akademik personelin izin islemlerini yapmak
[ Akademik personelin gorev siiresi uzatma islemlerini yapmak
[0 Akademik personelin kadro tahsis/tenkis, kadro kullamim, kadro aktarim iglemlerini yapmak
[ Akademik personel ilan islemlerini yapmak
[0 Rektorliik kadrosuna atanacak 6gretim gorevlilerinin sinav iglemlerini yapmak
[ Yabanci uyruklu 6gretim elemani galistirilmasi ile ilgili tiim islemlerini yapmak
[0 Akademik personelin SGK ise giri/isten ayrihis bildirgelerini diizenlenmek
[ Akademik personelin HITAP sistemine veri girisleri ve takibini yapmak
[ Akademik personelin YOKSIS sistemine veri girisleri ve takibini yapmak
[ Akademik personelin Personel Otomasyon sistemine veri girisleri ve takibini yapmak
[ Kamu E-Uygulama ve E-Bitge sistemine akademik kadro verilerinin donemlik girilmesi ve takibini yapmak
[0 Akademik Tegvik islemlerini yapmak
[0 Akademik personelin isten ayrilis islemlerini (Emeklilik, Nakil, Istifa vb.) yapmak
[ Akademik personelin pasaport islemlerini yapmak
[ Akademik personelin 6zliik dosyalarimin tutulmasi ve muhafazasim yapmak
1 UAK dogent eser inceleme/sozlii sinav islemlerinin Birimlere/akademik personele bildirilmesi islemlerini yapmak
[ Bilgi Edinme/Dilekge ile bilgi-belge talep eden akademik personelin cevaplandiriimasi islemlerini yapmak
[J Her tiirli Kamu Kurum ve Kurulusu ile Ust Kuruluslardan gelen akademik personel hakkindaki yazismalarin cevaplandirilmast islemlerini yapmak
{1 Universitemiz Birimlerinden akademik personel ile ilgili gelen gortig/bilgi talebi/rapor vb. taleplerinin cevaplandiriimast islemlerini yapmak
(1 Universite yonetiminin akademik personel ile ilgili bilgi, istatistik, rapor vb. taleplerinin kargilanmast islemlerini yapmak
[0 Yillik Birim Faaliyet raporlariin akademik personel hakkindaki ilgili kisimlarini hazirlamak
(1 ig kontrol sisteminde Dairemizin sorumlu oldugu eylemler hakkinda islemleri yapmak
[ Strateji Daire Bagkanhg tarafindan istenilen bilgi, belge, liste, rapor ¢aligmalarim yapmak

YETKILERI

- Miidiirlikge hazirlanan evraklara paraf atma yetkisi

- Kamu E-Uygulama ve E-Biitge sisteminde Universitemize iliskin verileri gsrme, verileri girme yetkisi

- SGK sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, verileri girme yetkisi

- HITAP sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, verileri girme yetkisi

- YOKSIS sisteminde Universitemize iliskin verileri gérme, verileri girme yetkisi

- Universitemiz Personel Otomasyon sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, verileri girme yetkisi
- Universitemiz EBYS sisteminde evrak olusturma, silme, raporlama, havale etme vb. yetkiler

- flan ve Aday Basvuru sistemine ilan girisi yapma ve aday ve jiiri bilgilerini gérme yetkisi

is
GEREKLILiIKLERI

Bilgi

[ 2547 sayili Kanun ve ilgili Yonetmelikler
[1 657 sayil Kanun ve Ilgili Yonetmelikler
1 2914 sayil Kanun ve Ilgili Yonetmelikler
1 5434-5510 sayil Kanunlar
1 4982 sayih Kanun
1 Diger Yiiksekogretim Mevzuatt

Beceri ve
Yetenekler

1 Analitik dusiinme

1 Problem ¢ozme

] iletisim ve ikna

] Takim galigmasina uyum

1 Dikkatli ve hatasiz galisma

1 Sonug odaklilik

1 Mevzuat bilgisi

1 Degisime agiklik ve esneklik

] Ogrenme arzusu ve sirekli gelisim

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad : Ferhat TETIK

imza

ONAYLAYAN:
Ayhan KOKSAL

Tarih: .../05/202
ari /05/2025 Personel Daire Baskani

Adres:

Hiikiimet Meydam No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

0312 596 44 44-45
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Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi .../05/2025
GOREYV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No 2025/01
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Adi Bilgisayar Isletmeni
Birimi Personel Dairesi Baskanlig
Alt Birimi Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
ilk Amiri Sube Miidiirii
Gorev Devri Birim Personeli

GOREVIN KISA TANIMI

Baskanligimiz sorumlulugundaki Birimlerinde gorevli akademik, idari ve yabanci uyruklu personele ait maas ve harcirah iglemlerinin tahakkuk ettirilmesi,
{icretlerin tam, zamaninda, dogru olarak kanunlara uygun olarak yerine getirilmesi.

GOREVIN AMACI

Bagskanligimiz sorumlulugundaki Birimlerinde gorevli akademik, idari ve yabanci uyruklu personele ait maas ve harcirah islemlerinin tahakkuk ettirilmesi,
ticretlerin tam, zamaninda, dogru olarak kanunlara uygun olarak yerine getirilmesi.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

[ Baskanligimizca (Hukuk Fakiiltesi, Siyasal Bilgiler Fakiiltesi, Islami {limler Fakiiltesi, Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi, Yabanci Diller Fakiiltesi,
Yabanci Diller Yiiksekokulu harig) tiim birimlerin maas islemlerinin gergeklestirilmesi,

[J Maas iglemleri yapilan birimlerin aylik kesenek iglemlerinin SGK sistemine girilmesi ve Strateji Geligtirme Dairesi Baskanligina bildirilmesi,
[J 1lgili Birimlerin Sendika Aidati ve Kefalet Sandig1 kesintilerinin yapilmasi,

[ Ilgili Birimlerin Zorunlu Bireysel Emeklilik (BES) islemlerinin yapilmas,

[1 Yabanci Uyruklu Sézlesmeli Personelin maag islemlerinin yapilmasi,

[1 4B Sozlesmeli Personel maas iglemlerinin yapilmasi,

[1 Yabanci Uyruklu ve 4B Sézlesmeli Personel igin muhtasar beyanname diizenlenmesi,

[ Maas yapilan birimlere iligkin aile durum ve aile yardim beyanlarinin alinmasi,

[ Ilgili Birimlerde maas hesaplama iglemi yapildiktan sonra goreve baglayan personele kist maas iglemlerini yapmak,

[ Maag1 yapilan Birimlerdeki vekalet ticretlerinin 6denmesi,

[ Ilgili Birimlerin 14 Gunlik Maas Farki (Ocak ve Temmuz aylarinda) islemlerini gergeklestirmek,

[ Maag avans kapama iglemlerini yapmak,

[ Maag yapilan birimlerde gorev yapan personelin haciz islemlerine iliskin olarak icra daireleri ve diger birimlerle olan yazigmalarin takibini yapmak ve maag
kesintilerini gergeklestirmek,

[J Maasg1 yapilan birimlerden istifa, ticretsiz izin vs. nedenlerle ayrilan personele borg ¢ikarma iglemlerinin yiritilmesi,

[ Maag1 yapilan birimlerden kurum igi ve kurum digi nakillerde personel nakil bildirimi diizenlemek,

[ Ilgili Birimlerin fazla mesai 6demelerini gergeklestirmek,

[1 Emekli olan personele emekli yollugu 6denmesi,

[1 Oliam yardim1 6demelerinin gergeklestirilmesi,

[J SGK Ek karsiliklarinin ve faturali alacaklarin 6denmesi,

[ Dogum yardim bagvurularinin Aile ve Sosyal Hizmetler il Mudiirliigiine iletilmesinin saglanmast,

[1 Universitemizin birimlerinin maas promosyonu islemlerini ve buna iliskin banka ile yapilan yazigmalarin hazirlanmast,

[ Juri tyelik ticreti 6demelerinin yapilmast,

[1 Universitemiz Enstitiilerinin ve Baskanhigimizin yurtigi ve yurtdis1 gegici/siirekli gorev yolluklarinin yapilmast,

[] Kadro ve yiik formlarinin hesaplanarak e-Biitge Sistemine girilmesi,

[J Ilan 6deme islemlerinin yapilmasi,

[1 Kendisine verilen gorevleri subenin diger personeli ile is birligi igerisinde yiiratilmesi,

[] Daire Bagkani / Sube Miidiiri tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi.

YETKILERI

- Midiirlik¢e hazirlanan evraklara imza - paraf atilmasi,

- KBS maas islemleri sisteminde Universitemize iliskin verileri girme yetkisi,

- SGK sisteminden kesenek bilgilerinin girilmesi ve onaylanmasi,

- Internet Vergi Dairesi sisteminden aylik muhtasar beyanname diizenlenmesi,

- MYS 6deme ve KBS maas islemleri sisteminde Universitemize iliskin verileri girme ve onama yetkisi,
- E-biitgeden 6deneklerin kontrolii,

- PBS programindan veri kontrolii.

iS$ GEREKLILIKLERI

Bilgi

[J Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
[J 657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

[J 2547 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

[J 6245 sayili kanun ve buna bagli diizenlemeler

[J 5018 sayili kanun ve buna bagli diizenlemeler

Beceri ve Yetenekler

[J Bilgisayar ve internet kullanimi

[J Analitik dugtinebilme

[J Analiz yapabilme

[J Sorun ¢bzme

[J Muhakeme yapabilme

[J Sonug odakli olma

[J Diizenli ve disiplinli ¢alisma

[J Ekip ¢alismasia uyumlu ve katilimei

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

Ad-Soyad : Havva KUQUKER

imza

Tarih: ...../05/2025 ONAYLAYAN:
Ayhan KOKSAL
Personel Daire Baskam

Adres:

Hiikiimet Meydam No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 0312596 44 44-45

www.asbu.edu.tr

----- du.tr

E-Posta
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Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi .../05/2025

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No 2025/01
Statiisii 657 Sayilh DMK
Gérev Ad1 Bilgisayar Isletmeni
Birimi Personel Dairesi Baskanligi
Alt Birimi Idari Personel ve Egitm Sube Miidiirliigii
ilk Amiri Sube Miidiirii
Gorev Devri Birim Personeli

GOREVIN KISA TANIMI

Universitemizin Idari Personeline ait 6zliik islemlerini tam, zamaninda, dogru, hizli ve kesiksiz olarak kanunlara (2547
sayili ve 657 sayili kanun) uygun sekilde yerine getirmek.

GOREVIN AMACI

Universitemiz Idari personele iliskin ézliik islemleri ve hizmet i¢i egitim hizmetlerinin mevzuata uygun, zamaninda, dogru
bir sekilde ve herhangi bir kesintiye ugramaksizin yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

[ Idari personel atama islemlerini yapmak,

[ Idari personel nakil iglemlerini yapmak,

[J Goreve baglama ve gorevden ayrilis islemlerini yapmak,

[ Istirahat raporlarmnin takibini yapmak,

[J Unvan degisikligi iglemlerini yapmak,

[J 2547 sayili kanunun 13-b/4 maddesi uyarinca gorevlendirme islemlerini yapmak,
[ Izin iglemlerini takip etmek,(Ucretsiz, Ucretli, Mazeret, Y1llik)

[ Intibak iglemlerini yapmak,(Askerlik, Ogrenim, Dogum)

[J Terfi iglemlerini yapmak,

[] Askerlik Islemlerini yapmak,

[J Kadro tenkis ve tahsis iglemlerini yapmak,

[J Sendika iglemlerini yapmak,

[J SGK’ya idari personelin goreve baglama/ayrilis, giris ve ¢ikis islemlerini yapmak,
[1 HITAP’a idari personelin tiim islemlerini yapmak,

[J YOK Insan Giicii Planlama Sistemine idari personelin verilerini girmek

[J Kamu E-Uygulamaya idari personel kadro bilgilerinin ve degisikliklerinin iglemek,
[) Sozlesmeli Personel ve Ozellestirme kapsaminda alim izni ve kadro ihdas talep edilmesi islemlerini yapmak,
[J E-biitge’ye idari personel kadro bilgilerini ve degisikliklerini iglemek,

[J Goreve baglayan idari personelin PBS’ye giris iglemlerini yapmak,

[J Emeklilik iglemlerini yapmak,

[J Istifa iglemlerini yapmak,

[1 Pasaport iglemlerini yapmak,

[ Disiplin ve ceza iglemlerini uygulamak,

[1 0 ve 5’li yillarda ve Mal artig1 durumlarinda Mal bildirim beyanlarini almak,

[J ¢ kontrol Uyum ve Eylem Plani gergevesinde birimimiz faaliyet alanlarina giren iglemleri yapmak,
[ Idari personel 6zlitk dosyalarinin arsiv kayitlarinin tutulmasi ve tanzimini yapmak,
[ Aday memur egitimi ve sinav iglemlerini yapmak,

(] Idari personelin hizmetigi egitim faaliyetlerini yapmak,

[1 Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinav iglemlerini yapmak,

[] Verilen gorevleri subenin diger personeli ile igbirligi igerisinde yiiriitmek,

[J Amirlerimce verilen diger benzeri gorevleri yapmak,

[] Daire Bagkani / Sube Miidiirt tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

[ Kuruma yapilan ig bagvurularini yanitlamak

[1 4-B Sozlegmeli Personelin tim is ve islemlerini yapmak

[1 Mudurlikg¢e hazirlanan evraklara imza - paraf atmak,

[ E-Uygulama sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, yazma ve onama yetkisi,

[] Kamu E-Uygulama Sistemi tizerindeki kontenjan durumlarint her yilsonunda girme ve onama yetkisi
[] E-Biitge sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, yazma ve onama yetkisi

YETKIiLERI [1 SGK sistemine ige baglama ve isten ayrilig bilgilerinin girilmesi yetkisi
[1 HITAP sisteminde ise baslama/ayrilis, ticretsiz izin ve terfi girislerinin yapilmasi yetkisi
[1 YOK Insan Giicii Planlama Sisteminde goreve baglayanlarin ve ayrilanlarin giriglerinin yapilmasi yetkisi.
[1 PBS (Personel Bilgi Sistemi NETIKET) giris islemlerini yapma yetkisi
[J Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
Bilgi [J 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

[] 2547 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
[ Bilgisayar ve internet kullanimi

. . . [J Analitik dugtinebilme

IS GEREKLILIKLERI [J Analiz yapabilme

Beceri ve Yetenekler

[J Sorun ¢ozebilme

[J Muhakeme yapabilme

[J Sonug odakli olma

[J Diizenli ve disiplinli ¢aligma

[J Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimer olma

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

Ad-Soyad : Mehmet Nur TURKMEN
imza

Tarih: .../05/2025

ONAYLAYAN:
Ayhan KOKSAL
Personel Daire Baskam

Adres:

Hiikiimet Meydam No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

0312 596 44 44-45
www.asbu.edu.tr
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Dokiiman No
Yaymn Tarihi
. Revizyon Tarihi .../05/2025
GOREYV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No 2025/01
Statiisii 657 Sayilh DMK
Gorev Ad1 Sube Miidiirii
Birimi Personel Dairesi Bagkanhigt
Alt Birimi Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
ilk Amiri Daire Bagkant
Gérev Devri Birim Personeli

GOREVIN KISA TANIMI

Baskanligimiz sorumlulugundaki Birimlerinde gorevli akademik, idari ve yabanct uyruklu personele ait maas ve harcirah islemlerinin tahakkuk ettirilmesi, iicretlerin tam,
zamaninda, dogru olarak kanunlara uygun olarak yerine getirilmesini saglamak

GOREVIN AMACI

Baskanligimiz sorumlulugundaki Birimlerinde gorevli akademik, idari ve yabanct uyruklu personele ait maas ve harcirah islemlerinin tahakkuk ettirilmesi, iicretlerin tam,
zamaninda, dogru olarak kanunlara uygun olarak yerine getirilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

7 Bagkanligimizca (Hukuk Fakiiltesi, Siyasal Bilgiler Fakiiltesi, islami Ilimler Fakiiltesi, Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi, Yabanci Diller Fakiiltesi,
Yabanci Diller Yiiksekokulu harig) tiim birimlerin maas islemlerinin gergeklestirilmesinin saglanmasi,
0 Maag islemleri yapilan birimlerin aylik kesenek islemlerinin SGK sistemine girilmesi ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhigma bildirilmesinin
saglanmasi,
7 ilgili Birimlerin Sendika Aidat ve Kefalet Sandig kesintilerinin yapilmasmm saglanmast,
7 ilgili Birimlerin Zorunlu Bireysel Emeklilik (BES) islemlerinin yapiimasmmn saglanmast,
0 Yabanct Uyruklu Sézlesmeli Personelin maag iglemlerinin yapilmasmin saglanmas,
0 4B Sozlesmeli Personel maas islemlerinin yapilmasmin saglanmast,
0 Yabanct Uyruklu ve 4B Sozlesmeli Personel i¢in muhtasar beyanname dizenlenmesinin saglanmast,
0 Maag yapilan birimlere iligkin aile durum ve aile yardim beyanlarimn alnmasinn saglanmas,
0 llgili Birimlerde maas hesaplama islemi yapildiktan sonra goreve baglayan personele kist maas islemlerini yapilmasinin saglanmast,
Ll Maag1 yapilan Birimlerdeki vekalet ticretlerinin denmesinin saglanmasi,
| Tlgili Birimlerin 14 Gunlik Maag Farki (Ocak ve Temmuz aylarinda) islemlerini gergeklestirilmesinin saglanmast,
| Maag avans kapama islemlerini yapilmasinin saglanmas,
| Maas yapilan birimlerde gorev yapan personelin haciz iglemlerine iliskin olarak icra daireleri ve diger birimlerle olan yazismalarin takibini yapmak
ve maas kesintilerini gergeklestirilmesinin saglanmast,
| Maagt yapilan birimlerden istifa, ticretsiz izin vs. nedenlerle ayrilan personele borg ¢ikarma iglemlerinin yuritiilmesinin saglanmasi,
| Maagt yapilan birimlerden kurum igi ve kurum digi nakillerde personel nakil bildirimi diizenlenmesinin saglanmasi,
| Tlgili Birimlerin fazla mesai 6demelerini gergeklegtirilmesinin saglanmast,
| Emekli olan personele emekli yollugu 6denmesinin saglanmasi,
| Olum yardini 6demelerinin gergeklestiriimesinin saglanmasi,
| SGK Ek kargtliklarimin ve faturali alacaklarin 6denmesinin saglanmasi,
| Dogum yardium bagvurularimin Aile ve Sosyal Hizmetler Il Mudarlugiine iletilmesinin saglanmast,
| Universitemizin birimlerinin maag promosyonu islemlerini ve buna iligkin banka ile vapilan yazigmalarin hazirlanmasinin saglanmasi,
| Juiri uyelik tcreti ddemelerinin yapilmasinin saglanmasi,
| Universitemiz Enstitillerinin ve Bagkanligimizin yurtici ve yurtdigt gegici/siirekli gorev yolluklarinin yapilmasinin saglanmast,
| Kadro ve yuk formlarmin hesaplanarak e-Biitge Sistemine girilmesinin saglanmas,
| Tlan 6deme islemlerinin yapiimasinin saglanmast,
| Strekli iggilerin goreve baglama ve gorevden ayrilig iglemlerinin takip edilmesinin saglanmasi,
| Surekli isgilerinin baglayis ve aynihglarmn DPB, Maliye Bakanhgt ve Is-Kur' a tst vaz ile bildirilmesinin saglanmasi,
| Strekli iggilerin puantaj kayitlariin tutulmasi yillik izin fazla mesai gibi girislerin eksiksiz sisteme iglenmesi ve kontroltniin saglanmasi,
| Surrekli iggilerin istirahat raporlarinin kontrol edilmesi. Raporun bitimine miiteakip 3 giin iginde SGK sisteminde onay vapilmasinin saglanmasi,
| Surekli iggilerin varsa 6zel kesintilerinin sisteme iglenmesi ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 ile Icra Dairesine bildirilmesinin saglanmast,
I Surekli iggilerin vergi indirimlerinin sistemde takibinin yapilmasimin saglanmast,
I Surekli iggilerin maag iglemlerinin kontroli ve ddeme igin hazir hale getirilmesinin saglanmasi,
| Maag tutarlarimin Bankaya DTO olarak gonderilmesi ve tst yazi ile bildirilmesinin saglanmasi,
I Surekli iggilerin maag ve SGK kesintilerine iligkin Muhtasar Beyannamenin hazirlanmasinin saglanmast,
| Bilgi Edinme Kanunun kapsaminda veya dilekge ile bilgi-belge taleplerini cevaplandirilmasinin saglanmast,
| Kamu Kurum ve Kuruluglarindan gelen personel hakkindaki vazigmalari cevaplandiriimasinin saglanmasi,
1 Yillik Birim Faalivet raporlarmin Surekli Isci statilii personelle ilgili kisimlar hazirlanmasinin saglanmast,
| Dogum yardim bagvurularimin Aile ve Sosyal Hizmetler Il Mudarlugiine iletilmesinin saglanmas1,
| Bireysel emeklilik kesintilerinin yapilmast sisteme yiiklenmesi ve takibinin saglanmas,
| Universitemiz. birimlerinin maas promosyonu iglemlerini ve buna iliskin banka ile yapilan yazigmalarin hazirlanmasinin saglanmast,
| Déner sermayeden elde ettigi kazanglarin vergi matrahlarma iligkin giincellemeleri yapilmasinin saglanmast,
I Disiplin iglemlerini yiritilmesinin saglanmasi,
| Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasinin saglanmasi,

YETKIiLERi

- Miidiirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atilmasi,

- KBS maas islemleri sisteminde Universitemize iliskin verileri girme yetkisi,

- SGK sisteminden kesenek bilgilerinin girilmesi ve onaylanmasi,

- internet Vergi Dairesi si inden aylik mut be; 1¢ diizenlenmesi.

- MYS 6deme ve KBS maas islemleri sisteminde Universitemize iliskin verileri girme ve onama yetkisi,
- E-biitgeden ddeneklerin kontrolii,

- PBS programindan veri kontrolii.

Bilgi

0 Gerekli mevzuat konusunda ileri duizey bilgi sahibi olmak
0 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler

[ 2547 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler

[ 6245 sayili kanun ve buna bagh diizenlemeler

[ 5018 sayili kanun ve buna bagh diizenlemeler

01 4857 sayil Kanun

0 696 savil KHK ve ilgili Yénetmelikler

Beceri ve Yetenekler

1 Bilgisayar ve internet kullantm

1 Analitik daginebilme

71 Analiz yapabilme

71 Sorun ¢ozme

1 Muhakeme yapabilme

11 Sonug odaklt olma

1 Duizenli ve disiplinli ¢aligma

I Ekip ¢aligmasma uyumlu ve katihmer

imza

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

Ad-Soyad : Mehmet SANCAKTAR

Tarih: ...../05/2025
ONAYLAYAN:

Ayhan KOKSAL
Personel Daire Baskam

{iikiimet Meydam No: 2

16050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 0312 596 44 44-45

internet Adresi vww ashu.edu.tr

E:Posta bilgi@asbu.edu.tr
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Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi .../05/2025
GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No 2025/01
Statiisii 657 Sayilh DMK
Gorev Ad1 Sube Miidiir V.
Birimi Personel Dairesi Bagkanlig
Alt Birimi idari Personel ve Egitm Sube Miidiirliigii
ik Amiri Daire Bagkant
Gorev Devri Birim Personeli

GOREVIN KISA TANIMI

Universitemiz idari Personeline iliskin tiim 6zliik islemlerinin zamanmnda, dogru ve kesintisiz olarak kanunlara uygun sekilde yerine getirilmesini saglamak.

GOREVIN AMACI

Universitemiz idari personel islemleri ve hizmet igi egitim hizmetlerinin mevzuata uygun, zamaninda, dogru bir sekilde ve herhangi bir kesintiye ugramaksizin
yiiriitilmesini saglamak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

[ Idari personel kadro iptal/ihdas islemlerinin yapilmasinin saglanmast ve takip edilmesi,
1 1dari personel kontenjan isteme islemlerinin yapilmasinin saglanmas ve takip edilmesi,
[ idari personel dolu — bos kadro aktarim islemlerinin yapilmasinin saglanmast ve takip edilmesi,
I 1dari personelin atama iglemlerinin (KPSS ile agiktan atama, kurumlar arasi naklen atama, istifa sonrasi yeniden agiktan atama, 2828 sayili kanun kapsamindaki
atamalar) yapilmasimin saglanmasi,
1 Idari personelin 2547 sayili kanun 13-b/4 kapsamindaki gorevlendirme iglemlerinin yapilmasinin saglanmast,
[ Idari personelin kurum i¢i nakil islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,
1 Idari personelin kurum dist nakil islemlerinin yapilmasinin saglanmast,
[ idari personelin 657 sayih kanun gére goreve baslama ve gérevden ayrilis islemlerinin yapilmasinin saglamasi,
1 Aday memur egitimleri, siavlari ve asalet tasdik islemleri siireglerinin yuriitilmesi,
[0 Devlet Memurlarina verilecek izin ve istirahat raporuna iliskin usul ve esaslar hakkindaki yonetmelik hiikiimleri ger¢evesinde (Ucretsiz izin, yillik izin, mazeret
izni, refakat izni) izinlerin kullandirilmas: ve takibinin yapilmas,
[ idari personelin istirahat raporlarinin personel bilgi sistemi tizerinden takibinin yapilmast,
[ Idari personelin intibak islemlerini yapilmasinin saglanmast,
[ idari personelin terfi islemlerinin yapilmasinin saglanmast,
[ Idari personelin askerlik Islemlerinin yapilmasinin saglanmast,
[ idari personelin emeklilik islemlerinin yapilmasinin saglanmast,
[ Idari personelin istifa islemlerinin yapilmasinin saglanmas1,
[ idari personelin Pasaport islemlerinin yapilmasinin saglanmast,
[ Idari personelin HITAP Sistemi tizerindeki tiim islemlerini yapmak,
[ idari personelin YOK Insan Gicii Planlama Sistemi iizerindeki iglemlerinin yapilmasinin saglanmasi,
[ idari personelin disiplin ve ceza iglemleri siireglerinin yiritilmesi ve takip edilmesi,
[1 Sendika siireglerine iliskin iglemlerin yiirutiilmesi,
[1 0 ve 5°li yillarda ve mal artist durumlarinda mal bildirim beyanlarim alinmasi ve degerlendirme siireglerinin yiirttiilmesi,
[0 SGK sisteminde idari personelin goreve baglama/ayrilis, giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,
[ Kamu E-Uygulama Sistemi iizerinden idari personel kadro bilgilerinin takip edilmesi,
[0 Kamu E-Uygulama Sistemi tizerinden her yilsonuna dogru dolu bos bos kadro kontenjanlarinin degerlendirilerek talep islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,
[J Talep edilen idari personel kadro bilgilerinin Maliye Bakanhg1 E-Biitge Sistemine girilerinin yapilmasinin saglanmast ve takip edilmesi,
[] Goreve baslayan idari personelin PBS’ ye (Personel Bilgi Sistemi NETIKET) giris islemlerinin yapilmasinin saglanmast,
[J Agilan veya kapanan birime istinaden is yeri bildirgesi islemleri hakkindaki siireglerin yiirutiilmesi, SGK Tescil Sistemi tizerinde girig islemlerinin yapiimasinin
saglanmasi,
[ Strateji Biiige Baskanhgindan gerekge gosterererk Sozlesmeli Personel ve Ozellestirme kapsaminda personel talep edilmesi islemlerini yapmak,
[0 Kamu E-Uygulama Sistemi iizerinde birim agma kapama iglemlerinin takip edilmesi,
[ Ig kontrol Uyum ve Eylem Plani gergevesinde birimimiz faaliyet alanlarina giren islemlerin yapil ve raporl;
[ idari personel 6zlitk dosyalarinin arsiv kayitlarinin takibinin saglanmast,
[ idari personelin hizmet igi egitim faaliyetlerinin yiritilmesi ve takip edilmesi,
[1 4-B Sozlesmeli Personel ile ilgili tim is ve islemlerinin yuritilmesi ve takip edilmesi,
[ Yiiksekogretim kurumlari gorevde yiikselme ve unvan degisikligi yonetmeligi hiikiimlerine gore, unvan degisikligi sinav siireglerinin yiiritilmesi,
[0 Verilen gorevleri subenin diger personeli ile isbirligi i¢erisinde yiiriitilmesi,
[J Kuruma yapilan is bagvurularimn degerlendirilmesi ve yanitlanmasinin takibinin yapilmast,
[0 Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi.

YETKILERI

1- Miidiirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak,

2- Kamu E-Uygul; i inde Universitemize iliskin verileri gérme, yazma ve onama yetkisi,

3- Kamu E. Uygulama Sistemi tizerindeki kontenjan durumlarim her yilsonunda girme ve onama yetkisi
4- E-Biitge sisteminde Universitemize iliskin verileri gérme, yazma ve onama yetkisi

5- SGK sistemine ise baslama ve isten ayrilis bilgilerinin girilmesi yetkisi

6- HITAP sisteminde ise baslama/ayrils, iicretsiz izin ve terfi girislerinin yapilmast yetkisi

7- YOKSIS sisteminde géreve baslayanlarin ve ayrilanlarin girislerinin yapilmas yetkisi.

8- PBS (Personel Bilgi Sistemi NETIKET) giris islemlerini yapma yetkisi

Bilgi

1- 657 sayil Kanun ve buna bagh diizenlemeler
2- 2547 sayih Kanun ve buna bagl diizenlemeler ile birim faaliyetine iliskin gerekli diger mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak.

i$ GEREKLILIKLERI

1- Bilgisayar ve internet kullanimi
2- Analitik diisiinebilme

3- Analiz yapabilme

4- Sorun ¢6zebilme

5- Muhal bil

Beceri ve Y

6 Sonug odakli olma
7- Diizenli ve disiplinli gahgma
8- Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer olma

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad : Meryem UZUNKAYA OZKAN
iﬂ'lZﬂ M

Tarih: .../05/2025
ONAYLAYAN:
Ayhan KOKSAL

Personel Daire Bagkam

Adres:

Hiikiimet Meydam No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 0312 596 44 44-45

internet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta bu.edu.tr
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Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi .../05/2025
GOREV TANIM VE SORUML
Revizyon No 2025/01
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni
Birimi Personel Dairesi Baskanlig
Alt Birimi Idari Personel ve Egitm Sube Miidiirliigii
ilk Amiri Sube Miidiirii
Gorev Devri Birim Personeli

GOREVIN KISA TANIMI

Universitemizin Idari Personeline ait 6zliik islemlerini tam, zamaninda, dogru, hizli ve kesiksiz olarak kanunlara (2547 sayili ve 657 sayil
kanun) uygun sekilde yerine getirmek.

GOREVIN AMACI

Universitemiz Idari personele iligkin ozliik islemleri ve hizmet i¢i egitim hizmetlerinin mevzuata uygun, zamaninda, dogru bir sekilde ve
herhangi bir kesintiye ugramaksizin ytiriitilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Idari personel atama islemlerini yapmak,
Idari personel nakil iglemlerini yapmak,
Goreve baslama ve gorevden ayrilis islemlerini yapmak,
Istirahat raporlarinin takibini yapmak,
Unvan degisikligi islemlerini yapmak,
2547 sayili kanunun 13-b/4 maddesi uyarinca gorevlendirme islemlerini yapmak,
Izin islemlerini takip etmek,(Ucretsiz, Ucretli, Mazeret, Yillik)
0 Intibak islemlerini yapmak,(Askerlik, Ogrenim, Dogum)
Terfi iglemlerini yapmak,
Askerlik Islemlerini yapmak,
Kadro tenkis ve tahsis islemlerini yapmak,
Sendika iglemlerini yapmak,
SGK’ya idari personelin géreve baslama/ayrilis, girig ve ¢ikis islemlerini yapmak,
HITAPa idari personelin tiim islemlerini yapmak,
YOK Insan Giicii Planlama Sistemine idari personelin verilerini girmek
Kamu E-Uygulamaya idari personel kadro bilgilerinin ve degisikliklerinin islemek,
Sozlesmeli Personel ve Ozellestirme kapsaminda alim izni ve kadro ihdas talep edilmesi islemlerini yapmak.
E-biitge’ye idari personel kadro bilgilerini ve degisikliklerini islemek,
Goreve baslayan idari personelin PBS’ye giris islemlerini yapmak,
Emeklilik iglemlerini yapmak,
Istifa islemlerini yapmak,
Pasaport iglemlerini yapmak,
Disiplin ve ceza islemlerini uygulamak,
0 ve 5’li yillarda ve Mal artig1 durumlarinda Mal bildirim beyanlarini almak,
I¢ kontrol Uyum ve Eylem Plan1 gergevesinde birimimiz faaliyet alanlarina giren islemleri yapmak,
Idari personel 6zlitk dosyalarinin arsiv kayitlarinin tutulmasi ve tanzimini yapmak,
Aday memur egitimi ve sinav islemlerini yapmak,
Idari personelin hizmetici egitim faaliyetlerini yapmak,
Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinav islemlerini yapmak,
Verilen goérevleri subenin diger personeli ile igbirligi igerisinde yiiriitmek,
Amirlerimce verilen diger benzeri gorevleri yapmak,
Daire Bagkani / Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,
Kuruma yapilan is bagvurularini yanitlamak
4-B Sozlesmeli Personelin tim is ve islemlerini yapmak

YETKILERI SGK sistemine ise baslama ve isten ayrihs bilgilerinin girilmesi yetkisi

Miidiirlikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak,

E-Uygulama sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, yazma ve onama yetkisi,

Kamu E-Uygulama Sistemi tizerindeki kontenjan durumlarini her yilsonunda girme ve onama yetkisi
E-Biitce sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, yazma ve onama yetkisi

HITAP sisteminde ise baglama/ayrilis, iicretsiz izin ve terfi girislerinin yapilmasi yetkisi
YOK Insan Giicii Planlama Sisteminde goreve baslayanlarin ve ayrilanlarin girislerinin yapilmasi yetkisi.
PBS (Personel Bilgi Sistemi NETIKET) giris islemlerini yapma yetkisi

i$ GEREKLILIKLERi

Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
Bilgi 657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
2547 sayih Kanun ve buna bagli diizenlemeler

Bilgisayar ve internet kullanimi

Analitik dusinebilme

Analiz yapabilme

Sorun ¢6zebilme

Beceri ve Yetenekler Muhakeme yapabilme

Sonug odakli olma

Diizenli ve disiplinli ¢galisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer olma

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimu okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad : Nesrin ELCI ATAS

Imza

Tarih: .../05/2025 ONAYLAYAN:
Ayhan KOKSAL
Personel Daire Bagkam

Adres:

Hiikiimet Meydam No: 2 Telefon . 0312 596 44 44-

06050 Ulus, Alindag/ANKARA

E-Posta
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Dokiiman No
Yaymn Tarihi
Revizyon Tarihi
GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No 2025/01
Statiisii 657 Sayili DMK
Gérev Ad1 Bilgisayar Isletmeni
Birimi Personel Dairesi Bagkanligt
Alt Birimi Akademik Personel Sube Miidiirliigii
ik Amiri Sube Miidiirii
Girev Devri Birim Personeli
GOREVIN KISA TANIMI Universitemiz akademik personelinin her tiirlii 6zliik islemlerini ilgili mevzuatlara uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek

Universitemiz Akademik personele iliskin 6zlik islemleri ve hizmet igi egitim hizmetlerinin mevzuata uygun, zamaninda, dogru bir sekilde ve herhangi bir kesintiye ugramaksizin

GOREVIN AMACI .
yiiriitiilmesini saglamak.

L Akademik personclin atama ve gdreve baglama iglemlerini yapmak

L Akademik personelin her tiirlii gérevlendirme iglemlerini yapmak

L Akademik personclin kadro/derece/unvan degigikligi iglemlerini yapmak

L Akademik personclin terfi iglemlerini yapmak

LI Akademik personclin hizmet degerlendirme iglemlerini (dogum/askerlik/6zel hizmet/yurtdist) yapmak

LI Akademik personelin hizmet borglanma iglemlerini yapmak

L) Akademik personelin izin iglemlerini yapmak

LI Akademik personelin gérev siiresi uzatma iglemlerini vapmak

U Akademik personelin kadro tahsis/tenkis, kadro kullanum. kadro aktarim islemlerini yapmak

L) Akademik personel ilan islemlerini yapmak

LJ Rektorliik kadrosuna atanacak 6gretim gorevlilerinin smav iglemlerini yapmak

LI Yabanct uyruklu égretim elemam ¢alistirimasi ile ilgili tiim islemlerini yapmak

L) Akademik personelin SGK ige giris/igten ayrilis bildirgelerini diizenlenmek

1 Akademik personelin HiTAP sistemine veri girisleri ve takibini yapmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI 1 Akademik personelin YOKSIS sistemine veri girigleri ve takibini yapmak

LI Akademik personelin Personel Otomasyon sistemine veri girigleri ve takibini yapmak

L) Kamu E-Uygulama ve E-Biitce sistemine akademik kadro verilerinin dénemlik girilmesi ve takibini yapmak

L) Akademik Tegvik iglemlerini yapmak

U Akademik personelin isten ayrihs iglemlerini (Emeklilik, Nakil, istifa vb.) yapmak

L) Akademik personelin pasaport iglemlerini yapmak

LI Akademik personelin 6zlilk dosyalarmim tutulmasi ve muhafazasmi yapmak

[ UAK dogent eser inceleme/sozlii snav islemlerinin Birimlere/akademik personele bildirilmesi islemlerini yapmak

L Bilgi Edinme/Dilekge ile bilgi-belge talep eden ak i li 1lmasi iglemlerini yapmak

U Her tiirlii Kamu Kurum ve Kurulusu ile Ust Kuruluslardan gelen akademik personel hakkindaki vazismalarm cevaplandirilmast islemlerini yapmak
U Universitemiz Birimlerinden akademik personel ile ilgili gelen goriis/bilgi talebi/rapor vb. taleplerinin cevaplandiriimast islemlerini yapmak
U Universite yonetiminin akademik personel ile ilgili bilgi, istatistik, rapor vb. taleplerinin karsilanmast islemlerini yapmak
L) Y1llik Birim Faaliyet raporlarinin akademik personel hakkimdaki ilgili kistmlarin hazirlamak

U ig kontrol sisteminde Dairemizin sorumlu oldugu eylemler hakkimnda iglemleri yapmak

U Strateji Daire Bagkanhg tarafindan istenilen bilgi, belge. liste, rapor ¢alismalarm yapmak

- Miidiirliikge hazirlanan evraklara paraf atma yetkisi

- Kamu E-Uygulama ve E-Biitge sisteminde Universitemize iliskin verileri gérme, verileri girme yetkisi

- SGK sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, verileri girme yetkisi

- HITAP sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, verileri girme yetkisi

YETKIiLERI - YOKSIS sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, verileri girme yetkisi

- Universitemiz Personel Otomasyon sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, verileri girme yetkisi
- Universitemiz EBY'S sisteminde evrak olusturma, silme, raporlama, havale etme vb. yetkiler

- flan ve Aday Bagvuru sistemine ilan girisi yapma ve aday ve jiiri bilgilerini gérme yetkisi

12547 sayili Kanun ve ilgili Yonetmelikler
11657 sayilt Kanun ve Tlgili Yonetmelikler
112914 sayilt Kanun ve Tlgili Yonctmelikler
['15434-5510 sayilt Kanunlar

[1 4982 sayili Kanun

I Diger Yiiksckogretim Mevzuatt

Bilgi

[ Analitik diigiinme

iS GEREKLILIKLERI I Problem gézme

[ Tetigim ve ikna

[l Takim ¢aligmasma uyum

[ Dikkatli v¢ hatasiz ¢aligma
Beceri ve Yetenekler |[1 Sonug odaklihk

I Mevzuat bilgisi

[ Degisime agiklik ve esneklik

1 Ogrenme arzusu ve siirckli geligim

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN:

Ayhan KOKSAL

Ad-Soyad : Atihm YILMAZ Tarih: .../06/2024 Personel Daire Bagkan

imza

Telefon 0312596 44 44-45

Hiikiimet Meydam No: 2

Adres: 6050 Ulus, Altindag/ANKARA

Internet Adresi

E-Posta
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Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi .../05/2025

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No 2025/01

Statiisii 657 Sayih DMK

Gorev Adt Daire Baskani

Birimi Personel Dairesi Baskanhgi

Idari Personel ve Egitm Sube Miidiirliigii, Akademik Personel Sube

Alt Birimi Miidiirliigii, Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
i1k Amiri Genel Sekreter
Gorev Devri Sube Miidiirii

GOREVIN KISA TANIMI

Universitemizce ilgili mevzuat hitkiimlerince belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Universite'nin personel ve zliik haklari konularmdaki
gorevlerinin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

GOREVIN AMACI

Universitemiz Idari personel, akademik personel, 4-b sézlesmeli pesonel ve siierekli isgilerin islemlerini mevzuata uygun, zamaninda, dogru bir
sekilde ve herhangi bir kesintiye ugramaksizin yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

(1 Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikastyla ilgili galismalarm yapilmas, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili 6nerilerde
bulunulmast,

(1 Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemlerin yapilmasimin saglanmasi,

(] Idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet igi egitim programlarimin diizenlenmesi ve uygulanmast,

LI Daire Baskanligi’nda ¢alisan biitiin gorevliler iizerinde genel yonetim, denetim, isbéliuniinii yapma, ¢alisma diizenini kurma, yetistirme ve hizmet
i¢i egitim siireglerinin yiiriitiilmesi,

[ Daire Bagkanlig ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisi gorevlerinin yiiriitiilmesi,

[] Personelin iglerini yiiriitmesinde kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, kararname ve diger mevzuatlarm herkes tarafindan uygulanmasimin saglanmasi,
[ Her yil akademik ve idari personel kadrolarinin personel politikasina uygun olarak hazirlanmasinin saglanmasi,

[] Devlet Personel Bagkanligi, Maliye Bakanhgi ve Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi ile yapilacak yazigmalarin planlanmasi,

[] Gegici olarak gorevinde bulunmamasi halinde yerine vekalet edecek kisinin belirlenmesi ve iist amire ¢nerilmesi,

[] Kurum personelinin sicil raporlart ile ilgili islemlerin diizenli ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinin saglanmasi,

[1 Universite personelinin maaslarinin ve diger 6demelerinin zamaninda yapilmasimimn saglanmast,

[] Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevlere iligkin is ve islemlerin, seffaflik, hesap verilebilirlik ve katilimcilik anlayigiyla yapilmasimin
saglanmast,

[ Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda Daire Baskanhgina gelen sorulara cevap verilmesinin saglanmasi,

[] Personel Daire Baskanligi Biriminde yiiriitiilen faaliyetlere iligkin tiim is siire¢lerinin yiiriitiilmesi, takip ve denetimim yapilmasi,

[ Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevlerin yapilmasi.

YETKILERi

[ Midirliiklerce hazirlanan evraklara paraf ve imza atmak

[1 E-Biitge sisteminde Universitemize iliskin verileri gérme ve girilen verileri onaylama yetkisi

[1 SGK sistemine ise baslama ve isten ayrilis bilgilerini onaylama yetkisi

[1 Istene ayrilan, iicretsiz izne ayrilanlarin ve terfisi yapilanlarin HITAP sisteminde yapilan islemlere iliskin belgelerin onaylanmasi ve takibinin
yapilmasi

[1 Goreve baslayanlarm YOKSIS sistemindeki girislerini onaylama yetkisi

Bilgi

[1 2547 sayil kanun
[1 657 sayili kanun

[1 2914 sayili kanun
[1 1416 sayil kanun
[1 5018 sayili kanun
[1 6245 sayil kanun

is
GEREKLILiKLERI

Beceri ve
Yetenekler

[ Bilgisayar ve internet kullanimi
Analitik diisiinebilme
[] Analiz yapabilme
Sorun ¢6zme
[] Muhakeme yapabilme
Sonug odakli olma
[ Yeniliklere agik
Diizenli ve disiplinli ¢alisma
[ Ekip ¢alismasma uyumlu ve katilimci olma

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimmu okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Ad-Soyad : Ayhan KOKSAL
imza :

Tarih: .../05/2025
ONAYLAYAN:
Ayhan KOKSAL

Personel Daire Baskam

Adres:

Hiikiimet Meydami No: 2~ e

Telefon 0312 596 44 44-45

internet Adresi www.asbu.edu.tr

06050 Ulus, Altindag/ANKARA e

E-Posta bilgi@asbu.edu.tr
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Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi .../05/2025
GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No 2025/01
Statiisii 657 Sayitlhi DMK
Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni
Birimi Personel Dairesi Baskanlig
Alt Birimi Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirligii
ilk Amiri Sube Miidiirii
Gorev Devri Birim Personeli

GOREVIN KISA TANIMI

Universitemizde siirekli isci statiisiinde galisan tiim personelin (biiro, giivenlik, sofor, teknik, temizlik) 6zliik haklarmnimn ve maas islemlerinin kanun,
ilgili mevzuat, usul ve esaslara uygun olarak yerine getirilmesi.

GOREVIN AMACI

Universitemizde siirekli isci statiisiinde alisan tiim personelin (biiro, giivenlik, sofor, teknik, temizlik) 6zliik haklarmmn ve maas islemlerinin kanun,
ilgili mevzuat, usul ve esaslara uygun olarak yerine getirilmesini saglamak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

[1 Surekli is¢ilerin goreve baslama ve gorevden ayrilig islemlerinin takip edilmesi,

L Siirekli isgilerinin baslayis ve ayrilislarinin DPB, Maliye Bakanhg ve Is-Kur' a iist yazi ile bildirilmek,

[0 Surekli ig¢ilerin puantaj kayitlarimin tutulmas yillik izin fazla mesai gibi girislerin eksiksiz sisteme islenmesi ve kontrolii,

[1 Surekli iggilerin istirahat raporlarinin kontrol edilmesi. Raporun bitimine miiteakip 3 giin iginde SGK sisteminde onay yapilmast,
[ Siirekli isgilerin varsa ozel kesintilerinin sisteme islenmesi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanlig ile Icra Dairesine bildirilmesi,
LI Siirekli is¢ilerin vergi indirimlerinin sistemde takibinin yapilmast,

[ Siirekli iggilerin maag iglemlerinin kontrolii ve 6deme i¢in hazir hale getirilmesi,

[ Maas tutarlarimin Bankaya DTO olarak gonderilmesi ve iist yazi ile bildirilmesi,

[ Siirekli iggilerin maas ve SGK kesintilerine iligkin Muhtasar Beyannamenin hazirlanmast,

[1 Bilgi Edinme Kanunun kapsaminda veya dilekge ile bilgi-belge taleplerini cevaplandirilmak,

[ Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen personel hakkindaki yazigmalari cevaplandiriimak,

[ Yillik Birim Faaliyet raporlarmn Siirekli Isgi statiilii personelle ilgili kisimlart hazirlamak,

[ Dogum yardim basvurularinin Aile ve Sosyal Hizmetler {1 Miidiirliigiine iletilmesinin saglanmasi,

[1 Bireysel emeklilik kesintilerinin yapilmast sisteme yiiklenmesi ve takibi

[J Universitemiz birimlerinin maas promosyonu islemlerini ve buna iliskin banka ile yapilan yazismalarmn hazirlanmas,

[ Doner sermayeden elde ettigi kazanglarin vergi matrahlarina iligkin giincellemeleri yapmak

[1 Disiplin iglemlerini yiuriitmek

YETKILERI

- Midiirliikge hazirlanan evraklara paraf atma yetkisi

- E-Biitge sisteminde Universitemize iliskin verileri gérme, verileri girme yetkisi

- SGK sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, verileri girme yetkisi

- Universitemiz Personel Otomasyon sisteminde Universitemize iliskin verileri gérme, verileri girme yetkisi
- Universitemiz EBYS sisteminde evrak olusturma, silme, raporlama, havale etme vb. yetkiler

- Kamutech Puantaj Sistemine verileri girme yetkisi,

- E-Beyanname sistemine verileri girme yetkisi,

- Banka verilerinin hazirlanmasi ve banka takibi

- Bireysel Emeklilik iglemlerinin sisteme yiiklenmesi ve sistem takibi

- SGK Vizite Sistemi takip ve onaylama yetkisi

Bilgi

[1 4857 saytli Kanun
[1 696 sayili KHK ve ilgili Yonetmelikler
[1 Kurumca hazirlanan is¢i sozlesmeleri

is
GEREKLILIKL
ERIi

Beceri ve Yetenekler

[1 Dikkatli ve hatasiz ¢aligma

[1 Degisime agiklik ve esneklik

[ Analitik diigiinme

[1 Takim galigmasina uyum

[1 Problem ¢ozme

[1 Sonug odaklilik

[ iletisim ve ikna

[1 Mevzuat bilgisi

{1 Ogrenme arzusu ve siirekli gelisim

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

ediyorum.

Ad-Soyad : Aysun YILDIRIM
imza

ONAYLAYAN:
Ayhan KOKSAL
Personel Daire Baskani

Tarih: ...../05/2025

Adres:

Hiikiimet Meydam No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

0312 596 44 44-45

www.asbu.edu.tr

bilgi@asbu.edu.tr
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Dokiiman No
Yaymn Tarihi
Revizyon Tarihi .../05/2025
GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No 2025/01
Statiisii 657 Sayih DMK
Gorev Adi 4/B Sozlesmeli Biiro Personeli
Birimi Personel Dairesi Baskanligi
Alt Birimi Akademik Personel Sube Miidiirligii
ilk Amiri Sube Miidiirii
Gorev Devri Birim Personeli

GOREVIN KISA TANIMI

Universitemiz akademik personelinin her tiirlii 6zliik islemlerini ilgili mevzuatlara uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek

GOREVIN AMACI

Universitemiz Akademik personele iliskin 6zliik islemleri ve hizmet ici egitim hizmetlerinin mevzuata uygun, zamaninda, dogru bir sekilde ve herhangi bir
kesintiye ugramaksizin yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Akademik personelin atama ve goreve baglama islemlerini yapmak
Akademik personelin her tiirlii gorevlendirme islemlerini yapmak
Akademik personelin kadro/derece/unvan degisikligi islemlerini yapmak
Akademik personelin terfi iglemlerini yapmak
Akademik personelin hizmet degerlendirme iglemlerini (dogum/askerlik/6zel hizmet/yurtdigi) yapmak
[ Akademik personelin hizmet borglanma iglemlerini yapmak
[0 Akademik personelin izin islemlerini yapmak
[ Akademik personelin gorev siiresi uzatma islemlerini yapmak
[0 Akademik personelin kadro tahsis/tenkis, kadro kullamim, kadro aktarim iglemlerini yapmak
[ Akademik personel ilan islemlerini yapmak
[0 Rektorliik kadrosuna atanacak 6gretim gorevlilerinin sinav iglemlerini yapmak
[ Yabanci uyruklu 6gretim elemani galistirilmasi ile ilgili tiim islemlerini yapmak
[0 Akademik personelin SGK ise giri/isten ayrihis bildirgelerini diizenlenmek
[ Akademik personelin HITAP sistemine veri girisleri ve takibini yapmak
[ Akademik personelin YOKSIS sistemine veri girisleri ve takibini yapmak
[ Akademik personelin Personel Otomasyon sistemine veri girisleri ve takibini yapmak
[ Kamu E-Uygulama ve E-Bitge sistemine akademik kadro verilerinin donemlik girilmesi ve takibini yapmak
[0 Akademik Tegvik islemlerini yapmak
[0 Akademik personelin isten ayrilis islemlerini (Emeklilik, Nakil, Istifa vb.) yapmak
[ Akademik personelin pasaport islemlerini yapmak
[ Akademik personelin 6zliik dosyalarimin tutulmasi ve muhafazasim yapmak
1 UAK dogent eser inceleme/sozlii sinav islemlerinin Birimlere/akademik personele bildirilmesi islemlerini yapmak
[ Bilgi Edinme/Dilekge ile bilgi-belge talep eden akademik personelin cevaplandiriimasi islemlerini yapmak
[J Her tiirli Kamu Kurum ve Kurulusu ile Ust Kuruluslardan gelen akademik personel hakkindaki yazismalarin cevaplandirilmast islemlerini yapmak
{1 Universitemiz Birimlerinden akademik personel ile ilgili gelen gortig/bilgi talebi/rapor vb. taleplerinin cevaplandiriimast islemlerini yapmak
(1 Universite yonetiminin akademik personel ile ilgili bilgi, istatistik, rapor vb. taleplerinin kargilanmast islemlerini yapmak
[0 Yillik Birim Faaliyet raporlariin akademik personel hakkindaki ilgili kisimlarini hazirlamak
(1 ig kontrol sisteminde Dairemizin sorumlu oldugu eylemler hakkinda islemleri yapmak
[ Strateji Daire Bagkanhg tarafindan istenilen bilgi, belge, liste, rapor ¢aligmalarim yapmak

YETKILERI

- Miidiirlikge hazirlanan evraklara paraf atma yetkisi

- Kamu E-Uygulama ve E-Biitge sisteminde Universitemize iliskin verileri gsrme, verileri girme yetkisi

- SGK sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, verileri girme yetkisi

- HITAP sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, verileri girme yetkisi

- YOKSIS sisteminde Universitemize iliskin verileri gérme, verileri girme yetkisi

- Universitemiz Personel Otomasyon sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, verileri girme yetkisi
- Universitemiz EBYS sisteminde evrak olusturma, silme, raporlama, havale etme vb. yetkiler

- flan ve Aday Basvuru sisteminde ilan girisi yapma ve aday ve jiri bilgilerini gorme yetkisi

is
GEREKLILiIKLERI

Bilgi

[ 2547 sayili Kanun ve ilgili Yonetmelikler
[1 657 sayil Kanun ve Ilgili Yonetmelikler
1 2914 sayil Kanun ve Ilgili Yonetmelikler
1 5434-5510 sayil Kanunlar
1 4982 sayih Kanun
1 Diger Yiiksekogretim Mevzuatt

Beceri ve
Yetenekler

1 Analitik dusiinme

1 Problem ¢ozme

] iletisim ve ikna

] Takim galigmasina uyum

1 Dikkatli ve hatasiz galisma

1 Sonug odaklilik

1 Mevzuat bilgisi

1 Degisime agiklik ve esneklik

] Ogrenme arzusu ve sirekli gelisim

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad : Cansu BICEN

imza

ONAYLAYAN:
Ayhan KOKSAL

Tarih: .../05/202.
arih: .../05/2025 Personel Daire Baskani

Adres:

Hiikiimet Meydam No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

0312 596 44 44-45
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Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi ..../05/2025
GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No 2025/01
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Ad Sube Miidiir V.
Birimi Personel Dairesi Bagkanligt
Alt Birimi Akademik Personel Sube Midiirliigi
ilk Amiri Daire Baskan1
Gorev Devri Birim Personeli
GOREVIN KISA TANIMI Universitemiz akademik personelinin her tiirlii 6zliik islemlerini ilgili mevzuatlara uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek
GOREVIN AMACI Universitemiz Akademik personele iligkin 6zliikk islemleri ve hizmet i¢i egitim hizmetlerinin mevzuata uygun, zamaninda, dogru bir sekilde ve herhangi bir

kesintiye ugramaksizin yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

[1 Akademik personelin atama ve goreve baslama islemlerinin yiritilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak

[1 Akademik personelin her tiirlii gorevlendirme islemlerinin (2547 S.K. 31-37-38-39-40/a-b-c-d maddelerince) yiiriitilmesini organize etmek, takip ve
kontroliinii saglamak

[1 Akademik personelin kadro/derece/unvan degisikligi islemlerinin yiritiilmesini organize etmek, takip ve kontrolinii saglamak

[1 Akademik personelin terfi iglemlerinin yiritilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak

[1 Akademik personelin hizmet degerlendirme islemlerinin (dogum/askerlik/6zel hizmet/yurtdis1) yiiritillmesini organize etmek, takip ve kontroliini
saglamak

[1 Akademik personelin hizmet borglanma islemlerinin yiiriitilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak

[1 Akademik personelin izin iglemlerinin yiritilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak

[1 Akademik personelin gorev siiresi uzatma islemlerinin yiritiilmesini organize etmek, takip ve kontrolinii saglamak

(1 Akademik personelin kadro tahsis/tenkis, kadro kullanim, kadro aktarim iglemlerinin yiritilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak

[1 Akademik personel ilan iglemlerinin yuritiilmesini organize etmek, takip ve kontrolini saglamak

(1 Rektorlik kadrosuna atanacak 6gretim gorevlilerinin sinav islemlerinin yiiritilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak

[1 Yabanci uyruklu 6gretim eleman: galistirilmasi ile ilgili tim iglemlerinin yiiriitilmesini organize etmek, takip ve kontroliini saglamak

(1 Akademik personelin SGK ige girig/isten ayrilig bildirgelerinin diizenlenmesinin yiiritiilmesini organize etmek, takip ve kontrolinii saglamak

[ Akademik personelin HITAP sistemine veri girislerinin yiiriitilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak

[ Akademik personelin YOKSIS sistemine veri giriglerinin yiiriitilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak

[1 Akademik personelin Personel Otomasyon sistemine veri girislerinin yiiriitilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak

(1 Kamu E-Uygulama ve E-Biitge sistemine akademik kadro verilerinin 3 aylik olarak girilmesini yiiriitilmesini organize etmek, takip ve kontrolinii
saglamak

(1 Akademik Tegvik iglemleri siirecinin kontroliini saglamak

[1 Imza yetkisi olan akademik personelin KAYSIS sistemine giriginin yiritiilmesini organize etmek, takip ve kontrolinii saglamak

[ Akademik personelin igten ayrilig iglemlerinin (Emeklilik, Nakil, Istifa vb.) yiiritilmesini organize etmek, takip ve kontrolinii saglamak

[1 Akademik personelin pasaport iglemlerinin yiritilmesini organize etmek, takip ve kontroliini saglamak

(1 Akademik personelin 6zliik dosyalarinin yuriitilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak

1 UAK dogent eser inceleme/sozlii sinav iglemlerinin Birimlere/akademik personele bildirilmesinin yiriitilmesini organize etmek, takip ve kontroliini
saglamak

(1 Bilgi Edinme/Dilekge ile bilgi-belge talep eden akademik personelin cevaplandinlmas: yuritilmesini organize etmek, takip ve kontrolini saglamak
[J Her tiirlii Kamu Kurum ve Kurulugu ile Ust Kuruluslardan gelen akademik personel hakkindaki yazismalarin cevaplandiriimasini organize etmek, takip ve
kontrolinii saglamak

[] Universitemiz Birimlerinden akademik personel ile ilgili gelen goriig/bilgi talebi/rapor vb. taleplerinin cevaplandiriimasini organize etmek, takip ve
kontrolinii saglamak

(] Universite yonetiminin akademik personel ile ilgili bilgi, istatistik, rapor vb. taleplerinin karstlanmasini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak
(1 Yillik Birim Faaliyet raporlarinin akademik personel hakkindaki ilgili kisimlarini hazirlanmasinin yuritilmesini organize etmek, takip ve kontrolini
saglamak

YETKILERI

- Miidiirlikge hazirlanan evraklara paraf atma ve imza yetkisi

- Gerekli evraklara asli gibidir yapma yetkisi

- KamuE-Uygulama ve E-Biitge sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, verileri girme yetkisi

- SGK sisteminde Universitemize iliskin verileri gérme, verileri girme yetkisi

- HITAP sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, verileri girme yetkisi

- YOKSIS sisteminde Universitemize iliskin verileri gdrme, verileri girme yetkisi

- Universitemiz Personel Otomasyon sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, verileri girme yetkisi
- Universitemiz EBYS sisteminde evrak olusturma, silme, raporlama, havale etme vb. yetkiler

- ilan ve Aday BAsvuru Sistemine ilan girisi yapma ve aday ve jiiri bilgilerini gorme yetkisi

Bilgi

[1 2547 sayili Kanun ve ilgili Yonetmelikler
[1 657 sayili Kanun ve lgili Yonetmelikler
(12914 sayili Kanun ve lgili Yonetmelikler
[1 5434 sayili Kanun

[1 4982 sayili Kanun

(1 Diger Yiiksekogretim Mevzuat

iS GEREKLILIKLERI

Beceri ve
Yetenekler

[ Analitik diiginme

[] Problem ¢ozme

(] Takim liderligi

(1 Etkili karar verme

[1 Degisime agiklik ve esneklik
[1 Sonug odaklilik

(1 Caliganlart geligtirme

[1 Hedef belirleme yonetimi

[1 Mevzuat bilgisi

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

ediyorum.

Ad-Soyad :Demet OZSOY BASAR
imza

ONAYLAYAN:
Ayhan KOKSAL
Personel Daire Baskam

Tarih: .../05/202

Adres:

Hiikiimet Meydam No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 0312 596 44 44-45

iy
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