
Doküman No

Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi …/05/2025

Revizyon No                                                                          2025/01

Statüsü

Görev Adı

Birimi

Alt Birimi

İlk Amiri

Görev Devri

Bilgi

Beceri ve Yetenekler

Telefon 0312 596 44 44-45

İnternet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

GÖREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

4857 İş Kanunu

Sürekli İşçi (Büro Personeli)

Personel  Dairesi Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

Şube Müdürü

Birim Personeli

YETKİLERİ

- Müdürlükçe hazırlanan evraklara paraf atma yetkisi

- E-Bütçe sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, güncelleme yetkisi

- SGK sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri güncelleme yetkisi

- Üniversitemiz Personel Otomasyon sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri güncelleme yetkisi 

- Üniversitemiz EBYS sisteminde evrak oluşturma, silme, raporlama, havale etme vb. yetkiler 

- Kamutech Puantaj Sistemine verileri güncelleme yetkisi,

- E-Beyanname sistemine verileri güncelleme yetkisi,

- Banka verilerinin hazırlanması ve banka takibi 

- Bireysel Emeklilik işlemlerinin sisteme yüklenmesi ve sistem takibi

- SGK Vizite Sistemi takip ve onaylama yetkisi

İŞ GEREKLİLİKLERİ

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad   : Elif ÇAKIR                                                                              Tarih: …../05/2025

İmza          : ONAYLAYAN:

Ayhan KÖKSAL

Personel Daire Başkanı

Adres:
Hükümet Meydanı No: 2

06050 Ulus, Altındağ/ANKARA

GÖREV VE SORUMLULUKLARI

GÖREVİN KISA TANIMI   
Üniversitemizde sürekli işçi statüsünde çalışan tüm personelin (büro, güvenlik, şoför, teknik, temizlik) özlük haklarının ve maaş işlemlerinin kanun, 

ilgili mevzuat, usul ve esaslara uygun olarak yerine getirilmesi.

GÖREVİN AMACI
Üniversitemizde sürekli işçi statüsünde çalışan tüm personelin (büro, güvenlik, şoför, teknik, temizlik) özlük haklarının ve maaş işlemlerinin kanun, 

ilgili mevzuat, usul ve esaslara uygun olarak yerine getirilmesini sağlamak

http://www.asbu.edu.tr/
mailto:bilgi@asbu.edu.tr


Doküman No

Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi …/05/2025

Revizyon No                                                                          2025/01

Statüsü

Görev Adı

Birimi

Alt Birimi

İlk Amiri

Görev Devri

Bilgi

Beceri ve 

Yetenekler

Telefon 0312 596 44 44-45

İnternet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

GÖREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

657 Sayılı DMK

Bilgisayar İşletmeni

Personel  Dairesi Başkanlığı

Akademik Personel Şube Müdürlüğü

Şube Müdürü

Birim Personeli

YETKİLERİ

- Müdürlükçe hazırlanan evraklara paraf atma yetkisi

- Kamu E-Uygulama ve E-Bütçe sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi

- SGK sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi

- HİTAP sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi 

- YÖKSİS sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi 

- Üniversitemiz Personel Otomasyon sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi 

- Üniversitemiz EBYS sisteminde evrak oluşturma, silme, raporlama, havale etme vb. yetkiler 

- İlan ve Aday Başvuru sistemine ilan girişi yapma ve aday ve jüri bilgilerini görme yetkisi

İŞ 

GEREKLİLİKLERİ

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad   : Ferhat TETİK                                                                             Tarih: …/05/2025

İmza          :

ONAYLAYAN:

Ayhan KÖKSAL

Personel Daire Başkanı

Adres:
Hükümet Meydanı No: 2

06050 Ulus, Altındağ/ANKARA

GÖREV VE SORUMLULUKLARI

GÖREVİN KISA TANIMI   Üniversitemiz akademik personelinin her türlü özlük işlemlerini ilgili mevzuatlara uygun, tam, zamanında ve doğru olarak yerine getirmek

GÖREVİN AMACI
Üniversitemiz Akademik personele ilişkin özlük  işlemleri ve hizmet içi eğitim  hizmetlerinin mevzuata uygun, zamanında, doğru bir şekilde ve herhangi bir 

kesintiye uğramaksızın yürütülmesini sağlamak.

http://www.asbu.edu.tr/
mailto:bilgi@asbu.edu.tr


Doküman No

Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi …/05/2025

Revizyon No                                                                          2025/01

Statüsü

Görev Adı

Birimi

Alt Birimi

İlk Amiri

Görev Devri

Bilgi

Beceri ve Yetenekler

Telefon 0312 596 44 44-45

İnternet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad   : Havva KÜÇÜKER                                                      Tarih: …../05/2025

İmza          :

ONAYLAYAN:

Ayhan KÖKSAL

Personel Daire Başkanı

Adres:
Hükümet Meydanı No: 2

06050 Ulus, Altındağ/ANKARA

GÖREV VE SORUMLULUKLARI

Yabancı Diller Yüksekokulu hariç) tüm birimlerin maaş işlemlerinin gerçekleştirilmesi,

kesintilerini gerçekleştirmek,

GÖREVİN KISA TANIMI   
Başkanlığımız sorumluluğundaki Birimlerinde görevli akademik, idari ve yabancı uyruklu personele ait maaş ve harcırah işlemlerinin tahakkuk ettirilmesi, 

ücretlerin tam, zamanında, doğru olarak kanunlara uygun olarak yerine getirilmesi.

GÖREVİN AMACI
Başkanlığımız sorumluluğundaki Birimlerinde görevli akademik, idari ve yabancı uyruklu personele ait maaş ve harcırah işlemlerinin tahakkuk ettirilmesi, 

ücretlerin tam, zamanında, doğru olarak kanunlara uygun olarak yerine getirilmesi.

YETKİLERİ

- Müdürlükçe hazırlanan evraklara imza - paraf atılması,

- KBS maaş işlemleri sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri girme yetkisi,

- SGK sisteminden kesenek bilgilerinin girilmesi ve onaylanması,

- İnternet Vergi Dairesi sisteminden aylık muhtasar beyanname düzenlenmesi,

- MYS ödeme ve KBS maaş işlemleri sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri girme ve onama yetkisi,

- E-bütçeden ödeneklerin kontrolü,

- PBS programından veri kontrolü.

İŞ GEREKLİLİKLERİ

GÖREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

657 Sayılı DMK

Bilgisayar İşletmeni

Personel  Dairesi Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

Şube Müdürü

Birim Personeli

http://www.asbu.edu.tr/
mailto:bilgi@asbu.edu.tr


Doküman No

Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi …/05/2025

Revizyon No                                                                          2025/01

Statüsü

Görev Adı

Birimi

Alt Birimi

İlk Amiri

Görev Devri

Bilgi

Beceri ve Yetenekler

Telefon 0312 596 44 44-45

İnternet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad  : Mehmet Nur TÜRKMEN                                                             Tarih: .../05/2025

İmza          :
ONAYLAYAN:

Ayhan KÖKSAL

Personel Daire Başkanı

Adres:
Hükümet Meydanı No: 2

06050 Ulus, Altındağ/ANKARA

GÖREVİN KISA TANIMI   
Üniversitemizin İdari Personeline ait özlük işlemlerini tam, zamanında, doğru,  hızlı ve kesiksiz olarak kanunlara (2547 

sayılı ve 657 sayılı kanun) uygun şekilde yerine getirmek. 

GÖREVİN AMACI
Üniversitemiz İdari personele ilişkin özlük  işlemleri ve hizmet içi eğitim  hizmetlerinin mevzuata uygun, zamanında, doğru 

bir şekilde ve herhangi bir kesintiye uğramaksızın yürütülmesini sağlamak.

GÖREV VE SORUMLULUKLARI

YETKİLERİ

İŞ GEREKLİLİKLERİ

GÖREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

657 Sayılı DMK

Bilgisayar İşletmeni

Personel  Dairesi Başkanlığı

İdari Personel ve Eğitm Şube Müdürlüğü

Şube Müdürü

Birim Personeli

http://www.asbu.edu.tr/
mailto:bilgi@asbu.edu.tr


Doküman No

Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi …/05/2025

Revizyon No                                                                          2025/01

Statüsü

Görev Adı

Birimi

Alt Birimi

İlk Amiri

Görev Devri

Bilgi

Beceri ve Yetenekler

Telefon 0312 596 44 44-45

İnternet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

GÖREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

657 Sayılı DMK

Şube Müdürü

Personel  Dairesi Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

Daire Başkanı

Birim Personeli

YETKİLERİ

- Müdürlükçe hazırlanan evraklara imza - paraf atılması,

- KBS maaş işlemleri sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri girme yetkisi,

- SGK sisteminden kesenek bilgilerinin girilmesi ve onaylanması,

- İnternet Vergi Dairesi sisteminden aylık muhtasar beyanname düzenlenmesi,

- MYS ödeme ve KBS maaş işlemleri sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri girme ve onama yetkisi,

- E-bütçeden ödeneklerin kontrolü,

- PBS programından veri kontrolü.

İŞ GEREKLİLİKLERİ

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad   : Mehmet SANCAKTAR                                                         Tarih: …../05/2025

İmza          :
ONAYLAYAN:

Ayhan KÖKSAL

Personel Daire Başkanı

Adres:
Hükümet Meydanı No: 2

06050 Ulus, Altındağ/ANKARA

GÖREVİN KISA TANIMI   
Başkanlığımız sorumluluğundaki Birimlerinde görevli akademik, idari ve yabancı uyruklu personele ait maaş ve harcırah işlemlerinin tahakkuk ettirilmesi, ücretlerin tam, 

zamanında, doğru olarak kanunlara uygun olarak yerine getirilmesini sağlamak

GÖREVİN AMACI
Başkanlığımız sorumluluğundaki Birimlerinde görevli akademik, idari ve yabancı uyruklu personele ait maaş ve harcırah işlemlerinin tahakkuk ettirilmesi, ücretlerin tam, 

zamanında, doğru olarak kanunlara uygun olarak yerine getirilmesini sağlamak.

GÖREV VE SORUMLULUKLARI

Yabancı Diller Yüksekokulu hariç) tüm birimlerin maaş işlemlerinin gerçekleştirilmesinin sağlanması,

sağlanması, 

ve maaş kesintilerini gerçekleştirilmesinin sağlanması,

http://www.asbu.edu.tr/
mailto:bilgi@asbu.edu.tr


Doküman No

Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi …/05/2025

Revizyon No                                                                          2025/01

Statüsü

Görev Adı

Birimi

Alt Birimi

İlk Amiri

Görev Devri

Bilgi

Beceri ve Yetenekler

Telefon 0312 596 44 44-45

İnternet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

GÖREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

657 Sayılı DMK

Şube Müdür V.

Personel  Dairesi Başkanlığı

İdari Personel ve Eğitm Şube Müdürlüğü

Daire Başkanı

Birim Personeli

YETKİLERİ

1- Müdürlükçe hazırlanan evraklara imza - paraf atmak,

2- Kamu E-Uygulama sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, yazma ve onama yetkisi,

3- Kamu E. Uygulama Sistemi üzerindeki kontenjan durumlarını her yılsonunda girme ve onama yetkisi

4- E-Bütçe sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, yazma ve onama yetkisi

5- SGK sistemine işe başlama ve işten ayrılış bilgilerinin girilmesi yetkisi

6- HİTAP sisteminde işe başlama/ayrılış, ücretsiz izin ve terfi girişlerinin yapılması yetkisi

7- YÖKSİS sisteminde göreve başlayanların ve ayrılanların girişlerinin yapılması yetkisi.

8- PBS (Personel Bilgi Sistemi NETİKET)  giriş işlemlerini yapma yetkisi

İŞ GEREKLİLİKLERİ

1- 657 sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler

2- 2547 sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler ile birim faaliyetine ilişkin gerekli diğer mevzuat konusunda ileri düzey bilgi sahibi olmak.

1- Bilgisayar ve internet kullanımı

2- Analitik düşünebilme

3- Analiz yapabilme

4- Sorun çözebilme

5- Muhakeme yapabilme

6 Sonuç odaklı olma

7- Düzenli ve disiplinli çalışma

8- Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad  : Meryem UZUNKAYA ÖZKAN                                                                   Tarih: …/05/2025

İmza            : ONAYLAYAN:

Ayhan KÖKSAL

Personel Daire Başkanı

Adres:
Hükümet Meydanı No: 2

06050 Ulus, Altındağ/ANKARA

GÖREVİN KISA TANIMI    Üniversitemiz İdari Personeline ilişkin tüm özlük işlemlerinin zamanında, doğru ve kesintisiz olarak kanunlara uygun şekilde yerine getirilmesini sağlamak. 

GÖREVİN AMACI
Üniversitemiz İdari personel işlemleri ve hizmet içi eğitim  hizmetlerinin mevzuata uygun, zamanında, doğru bir şekilde ve herhangi bir kesintiye uğramaksızın 

yürütülmesini sağlamak.

GÖREV VE SORUMLULUKLARI

atamalar) yapılmasının sağlanması,

izni, refakat izni) izinlerin kullandırılması ve takibinin yapılması,

sağlanması,

http://www.asbu.edu.tr/
mailto:bilgi@asbu.edu.tr


Doküman No

Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi …/05/2025

Revizyon No                                                                          2025/01

Statüsü

Görev Adı

Birimi

Alt Birimi

İlk Amiri

Görev Devri

Bilgi

Beceri ve Yetenekler

Telefon 0312 596 44 44-

İnternet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad  : Nesrin ELÇİ ATAŞ                                                             Tarih: .../05/2025

İmza          :

ONAYLAYAN:

Ayhan KÖKSAL

Personel Daire Başkanı

Adres:
Hükümet Meydanı No: 2

06050 Ulus, Altındağ/ANKARA

GÖREVİN KISA TANIMI   
Üniversitemizin İdari Personeline ait özlük işlemlerini tam, zamanında, doğru,  hızlı ve kesiksiz olarak kanunlara (2547 sayılı ve 657 sayılı 

kanun) uygun şekilde yerine getirmek. 

GÖREVİN AMACI
Üniversitemiz İdari personele ilişkin özlük  işlemleri ve hizmet içi eğitim  hizmetlerinin mevzuata uygun, zamanında, doğru bir şekilde ve 

herhangi bir kesintiye uğramaksızın yürütülmesini sağlamak.

GÖREV VE SORUMLULUKLARI

YETKİLERİ

İŞ GEREKLİLİKLERİ

GÖREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

657 Sayılı DMK

Bilgisayar İşletmeni

Personel  Dairesi Başkanlığı

İdari Personel ve Eğitm Şube Müdürlüğü

Şube Müdürü

Birim Personeli

http://www.asbu.edu.tr/
mailto:bilgi@asbu.edu.tr


Doküman No

Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi …/05/2025

Revizyon No                                                                          2025/01

Statüsü

Görev Adı

Birimi

Alt Birimi

İlk Amiri

Görev Devri

Bilgi

Beceri ve Yetenekler

Telefon 0312 596 44 44-45

İnternet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

GÖREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

657 Sayılı DMK

Bilgisayar İşletmeni

Personel  Dairesi Başkanlığı

Akademik Personel Şube Müdürlüğü

Şube Müdürü

Birim Personeli

YETKİLERİ

- Müdürlükçe hazırlanan evraklara paraf atma yetkisi

- Kamu E-Uygulama ve E-Bütçe sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi

- SGK sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi

- HİTAP sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi 

- YÖKSİS sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi 

- Üniversitemiz Personel Otomasyon sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi 

- Üniversitemiz EBYS sisteminde evrak oluşturma, silme, raporlama, havale etme vb. yetkiler 

- İlan ve Aday Başvuru sistemine ilan girişi yapma ve aday ve jüri bilgilerini görme yetkisi

İŞ GEREKLİLİKLERİ

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad   : Atılım YILMAZ                                                                             Tarih: …/06/2024

İmza          :

ONAYLAYAN:

Ayhan KÖKSAL

Personel Daire Başkanı

Adres:
Hükümet Meydanı No: 2

06050 Ulus, Altındağ/ANKARA

GÖREV VE SORUMLULUKLARI

GÖREVİN KISA TANIMI   Üniversitemiz akademik personelinin her türlü özlük işlemlerini ilgili mevzuatlara uygun, tam, zamanında ve doğru olarak yerine getirmek

GÖREVİN AMACI
Üniversitemiz Akademik personele ilişkin özlük  işlemleri ve hizmet içi eğitim  hizmetlerinin mevzuata uygun, zamanında, doğru bir şekilde ve herhangi bir kesintiye uğramaksızın 

yürütülmesini sağlamak.

http://www.asbu.edu.tr/
mailto:bilgi@asbu.edu.tr


Doküman No

Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi …/05/2025

Revizyon No                                                                          2025/01

Statüsü

Görev Adı

Birimi

Alt Birimi

İlk Amiri

Görev Devri

Bilgi

Beceri ve 

Yetenekler

Telefon 0312 596 44 44-45

İnternet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

GÖREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

657 Sayılı DMK

Daire Başkanı

Personel  Dairesi Başkanlığı

İdari Personel ve Eğitm Şube Müdürlüğü, Akademik Personel Şube 

Müdürlüğü, Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

Genel Sekreter

Şube Müdürü

YETKİLERİ
yapılması

İŞ 

GEREKLİLİKLERİ

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul 

ediyorum.

Ad-Soyad  : Ayhan KÖKSAL                                                                                 Tarih: .../05/2025

İmza            : ONAYLAYAN:

Ayhan KÖKSAL

Personel Daire Başkanı

Adres:
Hükümet Meydanı No: 2

06050 Ulus, Altındağ/ANKARA

GÖREVİN KISA TANIMI   
Üniversitemizce ilgili mevzuat hükümlerince belirlenen amaç, ilke ve talimatlar doğrultusunda, Üniversite'nin personel ve özlük hakları konularındaki 

görevlerinin sağlıklı, düzenli ve uyumlu bir şekilde yürütülmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

GÖREVİN AMACI
Üniversitemiz İdari personel, akademik personel, 4-b sözleşmeli pesonel ve süerekli işçilerin işlemlerini  mevzuata uygun, zamanında, doğru bir 

şekilde ve herhangi bir kesintiye uğramaksızın yürütülmesini sağlamak.

GÖREV VE SORUMLULUKLARI

bulunulması,

içi eğitim süreçlerinin yürütülmesi,

sağlanması,

http://www.asbu.edu.tr/
mailto:bilgi@asbu.edu.tr


Doküman No

Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi …/05/2025

Revizyon No                                                                          2025/01

Statüsü

Görev Adı

Birimi

Alt Birimi

İlk Amiri

Görev Devri

Bilgi

Beceri ve Yetenekler

Telefon 0312 596 44 44-45

İnternet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

GÖREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

657 Sayılı DMK

Bilgisayar İşletmeni

Personel  Dairesi Başkanlığı

Özlük Hakları ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü

Şube Müdürü

Birim Personeli

YETKİLERİ

- Müdürlükçe hazırlanan evraklara paraf atma yetkisi

- E-Bütçe sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi

- SGK sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi

- Üniversitemiz Personel Otomasyon sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi 

- Üniversitemiz EBYS sisteminde evrak oluşturma, silme, raporlama, havale etme vb. yetkiler 

- Kamutech Puantaj Sistemine verileri girme yetkisi,

- E-Beyanname sistemine verileri girme yetkisi,

- Banka verilerinin hazırlanması ve banka takibi 

- Bireysel Emeklilik işlemlerinin sisteme yüklenmesi ve sistem takibi

- SGK Vizite Sistemi takip ve onaylama yetkisi

İŞ 

GEREKLİLİKL

ERİ

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul 

ediyorum.

Ad-Soyad   : Aysun YILDIRIM                                                      Tarih: …../05/2025

İmza          :

ONAYLAYAN:

Ayhan KÖKSAL

Personel Daire Başkanı

Adres:
Hükümet Meydanı No: 2

06050 Ulus, Altındağ/ANKARA

GÖREV VE SORUMLULUKLARI

GÖREVİN KISA TANIMI   
Üniversitemizde sürekli işçi statüsünde çalışan tüm personelin (büro, güvenlik, şoför, teknik, temizlik) özlük haklarının ve maaş işlemlerinin kanun, 

ilgili mevzuat, usul ve esaslara uygun olarak yerine getirilmesi.

GÖREVİN AMACI
Üniversitemizde sürekli işçi statüsünde çalışan tüm personelin (büro, güvenlik, şoför, teknik, temizlik) özlük haklarının ve maaş işlemlerinin kanun, 

ilgili mevzuat, usul ve esaslara uygun olarak yerine getirilmesini sağlamak
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Doküman No

Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi …/05/2025

Revizyon No                                                                          2025/01

Statüsü

Görev Adı

Birimi

Alt Birimi

İlk Amiri

Görev Devri

Bilgi

Beceri ve 

Yetenekler

Telefon 0312 596 44 44-45

İnternet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad   : Cansu BİÇEN                                                                             Tarih: .../05/2025

İmza          :

ONAYLAYAN:

Ayhan KÖKSAL

Personel Daire Başkanı

Adres:
Hükümet Meydanı No: 2

06050 Ulus, Altındağ/ANKARA

GÖREV VE SORUMLULUKLARI

GÖREVİN KISA TANIMI   Üniversitemiz akademik personelinin her türlü özlük işlemlerini ilgili mevzuatlara uygun, tam, zamanında ve doğru olarak yerine getirmek

GÖREVİN AMACI
Üniversitemiz Akademik personele ilişkin özlük  işlemleri ve hizmet içi eğitim  hizmetlerinin mevzuata uygun, zamanında, doğru bir şekilde ve herhangi bir 

kesintiye uğramaksızın yürütülmesini sağlamak.

YETKİLERİ

- Müdürlükçe hazırlanan evraklara paraf atma yetkisi

- Kamu E-Uygulama ve E-Bütçe sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi

- SGK sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi

- HİTAP sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi 

- YÖKSİS sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi 

- Üniversitemiz Personel Otomasyon sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi 

- Üniversitemiz EBYS sisteminde evrak oluşturma, silme, raporlama, havale etme vb. yetkiler 

- İlan ve Aday Başvuru sisteminde ilan girişi yapma ve aday ve jüri bilgilerini görme yetkisi

İŞ 

GEREKLİLİKLERİ

GÖREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

657 Sayılı DMK 

4/B Sözleşmeli Büro Personeli

Personel  Dairesi Başkanlığı

Akademik Personel Şube Müdürlüğü

Şube Müdürü

Birim Personeli

http://www.asbu.edu.tr/
mailto:bilgi@asbu.edu.tr


Doküman No

Yayın Tarihi

Revizyon Tarihi ..../05/2025

Revizyon No                                                                          2025/01

Statüsü

Görev Adı

Birimi

Alt Birimi

İlk Amiri

Görev Devri

Bilgi

Beceri ve 

Yetenekler

Telefon 0312 596 44 44-45

İnternet Adresi www.asbu.edu.tr

E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul 

ediyorum.

Ad-Soyad  :Demet ÖZSOY BAŞAR                                                         Tarih: .../05/202

İmza          :

ONAYLAYAN:

Ayhan KÖKSAL

Personel Daire Başkanı

Adres:
Hükümet Meydanı No: 2

06050 Ulus, Altındağ/ANKARA

GÖREV VE SORUMLULUKLARI

kontrolünü sağlamak

sağlamak

sağlamak

sağlamak

kontrolünü sağlamak

kontrolünü sağlamak

sağlamak

GÖREVİN KISA TANIMI   Üniversitemiz akademik personelinin her türlü özlük işlemlerini ilgili mevzuatlara uygun, tam, zamanında ve doğru olarak yerine getirmek

GÖREVİN AMACI
Üniversitemiz Akademik personele ilişkin özlük  işlemleri ve hizmet içi eğitim  hizmetlerinin mevzuata uygun, zamanında, doğru bir şekilde ve herhangi bir 

kesintiye uğramaksızın yürütülmesini sağlamak.

YETKİLERİ

- Müdürlükçe hazırlanan evraklara paraf atma ve imza yetkisi

- Gerekli evraklara aslı gibidir yapma yetkisi

- KamuE-Uygulama ve E-Bütçe sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi

- SGK sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi

- HİTAP sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi 

- YÖKSİS sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi 

- Üniversitemiz Personel Otomasyon sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, verileri girme yetkisi 

- Üniversitemiz EBYS sisteminde evrak oluşturma, silme, raporlama, havale etme vb. yetkiler 

- İlan ve Aday BAşvuru Sistemine ilan girişi yapma ve aday ve jüri bilgilerini görme yetkisi

İŞ GEREKLİLİKLERİ

GÖREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

657 Sayılı DMK

Şube Müdür V.

Personel  Dairesi Başkanlığı

Akademik Personel Şube Müdürlüğü

Daire Başkanı

Birim Personeli
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