T.C.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNiVERSITESI
PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIM FORMU
BiRiM : 1Personel Dairesi Baskanhg:
ALT BIRIM : !Akademik Personel Sube Miidiirliigii
BiRiM YETKILISI : {Personel Dairesi Baskani

ALT BIiRiM YETKILISi : iAkademik Personel Sube Miidiirii

Yiiriitiilecek Gorevler Sunlardir:

Norm Kadro Planlama islemleri

Akademik Kadrolarin Takibi islemleri

Akademik Dolu Kadrolarin Bos Kadrolarda Uygun Derece Bulunmasi Halinde YOK Uygunlugu ile Derece
Degisikligi islemleri

Kapatilan/ismi Degistirilen Birimlerdeki Dolu ve izinli Kadrolarin Yeni Birime Aktarilmas: islemleri

Akademik Kadrolarin Cumhurbaskanhgi Strateji ve Biitce Baskanhg tarafindan Ihdasi ve Degisikligi Talebi
islemleri

Ogretim Uyesi Kadro Aktarim/Kullanim Talebinde Bulunma islemleri

Ogretim Uyesi ilanina Cikma islemleri

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Kadro Aktarim/Kullanim Talebinde Bulunma islemleri

ofw|~lo] « .4>||s~ -

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam /Oncelikli Alan Arastirma Gérevlisi ilanina Cikma islemleri

.|[Rektorliik Ogretim Gorevlisi Kadrosu ilaninda Bagvurularinin Alinmasi ve Smav Islemleri

11.

Profesor, Docent ilanina Bagvurularin Ahinmas islemleri

12.

Aciktan/Naklen Atama islemleri

13.

Kamu E-Uygulama ve E-Biitce Sistemine Akademik Kadro Verilerinin islenmesi islemleri

14.

Akademik Tesvik Bagvurularinin Alinmasi ve Degerlendirilmesi islemleri

15.

Strateji Daire Baskanligina sunulan Raporlamalarin Hazirlanmasi islemleri

16.

i1k Defa Sozlesmeli Yabanc1 Uyruklu Profesor/Dogent iinvanh Personel Alim islemleri

17.

i1k Defa Sozlesmeli Yabanci Uyruklu Dr. Ogr. Uyesi/Ogretim Gorevlisi iinvanhi Personel Alim Islemleri

18.

Yeniden Sozlesmeli Yabanci Uyruklu Ogretim Elemam olarak Calistirillacak Personel islemleri

19.

Universitemizde Yabanci Uyruklu Ogretim Elemam olarak Cahstirilan Personelin Ucret Degisikligi islemleri

20.

Akademik Personelin Ayhk Derece/Kademe Terfi islemleri

21.

Ogretim Elemam Gorev Siiresi Uzatma islemleri

22.

Akademik Personelin intibak islemleri

23.

Akademik Personelin Ozel Sektorde Gecen Hizmetlerinin Birlestirmesi islemleri

24,

Akademik Personelin Hizmet Bor¢lanma islemleri

25.

Dekan Atama Teklifi islemleri

26.

Akademik Personelin idari Gérevlendirme islemleri

27.

Akademik Personelin 2547 S.K. 39. Madde ile Kisa ve Uzun Siireli Yolluksuz-Yevmiyesiz Gorevlendirme islemleri

28.

Akademik Personelin 2547 S.K. 39. Madde ile Kisa ve Uzun Yolluklu-Yevmiyeli Gorevlendirme islemleri

29.

Universitemiz Akademik Personelinin Diger Kurum/Kurulus/Universitelerde Gorevlendirilme islemleri

30.

Diger Kurum/Kurulus/Universitelerden Universitemize Akademik Personel Gorevlendirme islemleri

31.

2547 sayili Kanunun 40/a maddesi uyarinca ders gorevlendirme islemleri

32.

Akademik Personelin izin islemleri

33.

Rektor ve Yardimcilarinin izin/Gérevlendirme Durumunda Vekalet islemleri

34.

Akademik Personelin Ucretsiz izin islemleri




35.

Akademik Personelin istifa/Gorevinden Cekilmis Sayilma islemleri

36.

2547 sayilh Kanunun 60/b Maddesi Uyarinca Ogretim Uyesi Goreve Geri Doniis islemleri

37.

Universitemize Rektor Atanmasi islemleri

38.

Akademik Personelin Universitemizden Naklen Ayrilis islemleri

39.

Akademik Personelin Emeklilik islemleri

40.

SGK HITAP/TESCIL/YOKSIiS/PBS Veri Giris Yetkilisi Tammlanmasi islemleri

41.

Akademik personelin Pasaport/Calisma Belgesi/Sevk Tehiri Belgesi/UAK Docentlik Basvuru vb. Belgelerinin
Hazirlanmasi islemleri

42.

Docentlik Eser inceleme/Sozlii Siav Jiiri Gorevlendirme islemleri

43,

Universitemizden Baska Bir Universiteye 2547 sayillh Kanunun 35.madde Uyarinca Gorevlendirme ve Doniis
islemleri

44.

Baska Bir Universiteden Universitemize 2547 sayih Kanunun 35. Maddesi Uyarinca Gorevlendirme ve Doniis
islemleri

45.

2547 S.K. 50/d ve 35. maddesi kapsamindaki Akademik Personelin Lisansiistii Programda Mezun Olma/Basarisiz
Olma/Azami Siire Asinn Durumlarinda ilisik Kesme islemleri

46.

1416 sayih Kanun Uyarinca Yapilan Atama islemleri

47.

48.

1416 sayih Kanun Kapsaminda Universitemiz Adina Egitim Alan Ogrenciler Hakkinda Koordinatorliik adina
[yapilan islemler

YOK Bursiyeri Olan Universitemiz Personeli i¢in Yapilan Islemler

49,

Profesér Unvaminda 4 yih Tamamlayanlarin Ek Gosterge Degisikligi Islemleri

50.

Akademik Personelin Mal Bildirimi islemleri

51.

Kamu Gérevinden Cikarilan/Mecburi Hizmetini Tamamlamayanlar hk. islemler

52

Kurum ve Kuruluslardan gelen Akademik Personel hakkinda Resmi Karar/Duyuru/Bilgilendirme Yazilarinin

*[[Universitemiz Birimlerine Bildirilmesi islemleri

53.

Bilgi Edinme Kanunu Kapsaminda Basvurularin Cevaplandiriimas islemleri

54.

Gorils Sorma / Goriis Bildirme Yazismalari Hakkinda Yapilan islemler

55.

Universitemiz Kurumsal istatistik ve PDB Web Sayfas1 i¢in Yapilan islemler

56.

Dijital Arsiv islemleri

Tarih ONAYLAYAN
30/06//2026 Personel Daire
Baskam
Ayhan KOKSAL




T.C.
ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIiVERSITESI
PERSONEL DAIRESi BASKANLIGI

GOREV TANIM FORMU
BiRIM : iPersonel Dairesi Baskanhg
ALT BiRIM : iidari Personel ve Egitim Sube Miidiirliigii

BiRIiM YETKILiSi : {Personel Dairesi Baskam

ALT BiRIM YETKILISI : !idari Personel ve Egitim Sube Miidiirii

Yiiriitiilecek Gorevler Sunlardir:

Idari Personel Kadro Iptal/ihdas islemleri

4/B Sozlesmeli Personel Alim izni ve Kadro ihdas islemleri

idari Personel Dolu-Bos kadro aktarim islemleri

idari personelin KPSS ile ilk defa aciktan atama islemleri

Idari personelin kurumlararasi naklen atama islemleri

idari personelin 6zellestirme/KHK kapsaminda atama islemleri

idari personelin yeniden agiktan atama islemleri

2828 ve 3713 sayilh Kanunlar uyarinca yapilan atama islemleri

O[R|IN|||n|H||WI|IN| -

4/B sozlesmeli personeli kadroya gecis islemleri

[y
o

idari personein kurum ici nakil islemleri

[y
[y

idari personelin 2547sayili Kanununun 13-b /4 maddesine e gore gorevlendirme islemleri

[y
N

Aday memur temel egitim, hazirlayici egitim ve staj islemleri

[
w

Aday memur sinavlari ve asalet tasdik islemleri

[
H

idari personelin Kamu E-Uygulama ve E-Biitce, Kpbs sistemlerinde veri girislerinin yapilmasi islemleri

[
(6}

YOK insan Giicii Sistemine idari personel verilerinin girilmesi islemleri

=
(=)}

idari personelin hizmet degerlendirme islemleri

[
~N

(Aday memur asalet tasdiki islemleri

[
(o]

idari Personel Aylik Kademe/Derece/lyi Sicil Terfi Islemleri

[
o

islemleri

Idari personelin intibak (tahsil degerlendirme, dogumda gecenin siirenin degerlendirmesi askerlik gibi)

N
o

idari personelin naklen ayrihs islemleri

N
=

idari personelin emeklilik islemleri

N
N

idari personelin istifa islemleri

N
w

4/B Sozlesmeli Personel Alim ilam islemleri

N
H

idari personelin pasaport, cahsma belgesi, sevk tehir vb. belgelerinin hazirlanmasi islemleri

N
(6]

idari personelin 0 ve 5 li yillarda mal beyanlarinin ahnmasi islemleri

N
)]

idari personel hakkinda yapilan disiplin islemleri

N
~N

idari personelin hizmet birlestirme islemleri

N
[+]

idari personelin hizmet bor¢lanmasi islemleri

w
o

Idari personelin izin ve rapor islemleri

w
=

idari personelin iicretsiz izin islemleri




32

idari personelin iicretsiz izin doniisii ise baslatma islemleri

33

idari personelin mazeret izni islemleri

34

idari personelin nakil talepleri islemleri

35

Sendika kurum idari kurul toplantisi islemleri (Nisan ve Eyliil ayinda yilda iki defa)

36

Sendika iiye tespit toplantisi islemleri (Her y1l Mayis ayinda)

37

idari personelin sendika iiye olma ve iiyelikten ¢ekilme islemleri

38

idari Personel icin gorevde yiikselme ve iinvan degisikligi sinavi islemleri

39

idari personelin yillik hizmet i¢i egitim planin1 hazirlama, uygulama, élgiimleme islemleri

40

Her y1l personel ihtiya¢ analizinin yapilmasi ve raporlanmasi islemleri

41

Mevzuat hazirlama islemleri

43

Yillik egitim plami ¢ercevesinde Birimlerce yapilan egitimlerin istatistiklerinin tutulmasi islemleri

44

Strateji Daire Baskanhginca istenilen periyodik raporlarin hazirlanmasi islemleri

45

4/B Sozlesmeli Personelin Sozlesme Yenilenmesi islemleri

46

Acilan veya kapanan birime istinaden is yeri bildirgesi islemleri hakkindaki yazismalar1 yapmak, SGK Tescil
Sistemi iizerinde veri girisinin yapilmasi islemleri

47

Birim web sayfasimin giincellenmesi islemleri

48

Y1l sonunda ¢alisan memnuniyet anketinin yapilmasi ve raporlanmasi islemleri

49

Her yil sonunda kalite calismalar ¢ecrvesinde yapilan faaliyetlerin raporlanmasi

50

lislemleri.

Her yil sonunda birim i¢ kontrol faaliyetlerinim raporlanmasi ve i¢ kontrol otomasyon sistemine yuklenmesi

51 ||Bilgi Edinme Kanunu Kapsaminda Basvurularin Cevaplandirilmas islemleri

52 "Siizlesmeli personelin ise alim siireci ve sozlesmeli personelle ilgil tiim is ve islemler

Tarih ONAYLAYAN
30/06/2026 Personel Daire Baskam
Ayhan KOKSAL




T.C.
ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIiVERSITESI
PERSONEL DAIRESi BASKANLIGI

GOREV TANIM FORMU
BiRIM : iPersonel Dairesi Baskanhg
ALT BIiRIM : 10zliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
BiRiM YETKILiSi : 1Personel Dairesi Baskani

ALT BIiRIM YETKILISI : iOzliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii

Yiiriitiilecek Gorevler Sunlardir:

Akademik ve idari Personel Maas islemleri

Yabanc1 Uyruklu Sézlesmeli Personel Maas Islemleri

Yabanci Uyruklu Sozlesmeli Personel Maasi Havale ve EFT islemi

4-B Sozlesmeli Personel Maas islemleri

Sendika Tevkifatlar1 ve Kefalet Aidatlar1 ve BES Kesintilerinin SGDB'na Bildirim islemi

Vekalet Odeme Islemleri

Maas Farki Odeme islemleri(Rektor)

Fazla Mesai Odeme islemleri

O[RI|IN[|||n||H]||WI|IN|=

Kesenek islemleri

[y
o

Muhtasar Beyanname islemleri

[y
[y

Miinferit Maas islemleri

[y
N

Kisi Borcu islemleri

[
w

14 Giinliik Maas Farki islemleri

[y
H

14 Giinliik Maas Farki Kesenek islemleri

[
(6}

14 Giinliikk Maas Farki Banka DTO Sistemine Yiiklenmesi

=
(=)}

14 Giinliikk Maas Farki BES Sistemine Yiiklenmesi

[
~N

Bireysel Emeklilik Giris-Ayrilis vs. islemleri

[
(o]

SGK Ek Karsihk Priminin Odenmesi islemleri

[
o

SGK Emekli, Makam, Gorev ve Temsil Tazminati Odenmesi islemleri

N
o

Banka Promosyon Odeme islemleri

N
[y

Jiiri Gorevlendirme Odeme islemleri

N
N

Giyim Yardimi Odeme islemleri

N
w

Akademik Tesvik Odenegi Odenmesi islemleri

N
n

Emekli Tazminat1 (Yollugu) Odeme islemleri

N
(%, ]

Oliim Yardim Odeme islemleri

N
[<)]

Maas Avans Kapama islemleri

N
~N

Nakil Bildirim Formunun Hazirlanmasi islemi

N
o]

Yurtici Gegici Gorev Yollugu Odeme islemleri

N
(-]

Yurt Disi Gegici Gorevlendirme Odeme islemleri

w
o

Yurtici Siirekli Gorev Yollugu Odeme islemleri

w
=

Siirekli is¢ci maas 6deme islemleri

w
N

Siirekli isci 6zliik islemleri




33

Siirekli Isci puantaj kayitlarimin tutulmas

34

Siirekli Isci atama islemleri

35

Siirekli Isci gorevden ayrihs islemleri

36

Siirekli Isci gorevlendirme islemleri

37

Siirekli Isci disiplin islemleri

38

Siirekli isci mahkeme karari ile geri donme islemleri

39

Siirekli isci emeklilik islemleri

40

Siirekli isci kidem hesaplama islemleri

41

Siirekli isci iicretsiz izin islemleri

42

Siirekli isci askerlik ve dogum islemleri

43

Siirekli isci kismi siireli cahisma islemleri

44

Siirekli fsci izin ve raporlar islemleri

45

Raporlarin SGK sisteminden onaylanmasi

46

icra kesinti islmeleri (sira ve kesinti takibi yapmak, icra dairesi ve kurumici yazisma)

47

Bireysel emeklilik sisteminden c¢ikis ve giris islemleri

48

Bireysel emeklilik sistemine kesinti tutarlarimin yiiklenmesi

49

Gelecek doneme ait biitce hesaplama islemleri

50

Kisi borcu islemleri

51

Kisi alacaklar islemleri

52

Sozlesme hiikiimlerine gore yardim yapilmasi (evlilik-6liim-ek 6deme)

53

ilave Tediye 6deme islemleri

54

Muhtasar beyanneme islemleri

55

Fazla calisma 6demeleri

56

Banka DTO sistemine yiiklenmesi

57

Aidat Kkesintilerinin Sendikaya bildirilmesi

58

Kimlik Kart1 basim talebi

59

Sozlesme zam oranlarinin uygulanmasi

60

Vergi matrahlariyla ilgili islemler

61

Banka promosyon 6demesi islemleri

62

Cesitli yazismalar hakkinda yapilan islemler

63

Bilgi edinme kanunu kapsaminda basvurularin cevaplandiriimasi

64

Kurumigi talep edilen verilerin olusturulmasi

65

Kamu E-Uygulama ve E-Biit¢ce Sistemine kadro verilerinin islenmesi




T.C.
ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIiVERSITESI
PERSONEL DAIRESi BASKANLIGI

GOREV TANIM FORMU

ALT

ALT

BiRIM : !Personel Dairesi Baskanhg1

Akademik Personel Sube Miidiirlgii,
BiRIiM : tidari Personel ve Egitim Sube Miidiiriigii,
Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii,

BiRiM YETKILiSi : {Personel Dairesi Baskam

Sube Miidiirii Mehmet SANCAKTAR
BiRIM YETKILISI : {Sube Miidiir V. Demet O0ZSOY BASAR
Sube Miidiir V. Meryem UZUNKAYA OZKAN

"Yiiriitiilecek Gorevler Sunlardir: |

]

IgUniversitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalarin yapilmasi, personel sisteminin

elistirilmesiyle ilgili 6nerilerde bulunulmasi

Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemlerin yapilmasinin saglanmasi |

3 || idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitim programlarimin diizenlenmesi ve uygulanmasi |

a Daire Baskanhigi’nda calisan biitiin gorevliler iizerinde genel yonetim, denetim, isb6liimiinii yapma, ¢caliyma
diizenini kurma, yetistirme ve hizmet i¢i egitim siireclerinin yiiriitiilmesi,

5 || Daire Baskanhg ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisi gérevlerinin yiiriitiilmesi |
Personelin islerini yiiriitmesinde kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, kararname ve diger mevzuatlarin herkes
tarafindan uygulanmasinin saglanmasi,

7 |[Her yil akademik ve idari personel kadrolarinin personel politikasina uygun olarak hazirlanmasinin saglanmasi,

9

||}(,3umhurba§kanllg1 Stretji ve Biitce Bagkanhgi, Maliye Bakanhgi ve Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgi ile

apilacak yazismalarin planlanmasi,

Gegici olarak gorevinde bulunmamasi halinde yerine vekalet edecek Kisinin belirlenmesi ve iist amire onerilmesi,

10

Kurum personelinin sicil raporlari ile ilgili islemlerin diizenli ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinin saglanmasi,

11

Universite personelinin maaglarimin ve diger 6demelerinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi, |

12

Is ve islemlerin, seffaflik, hesap verilebilirlik ve katihmcilik anlayisiyla yapilmasinin saglanmasi,

13

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

14

Personel Daire Baskanhg Biriminde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin tiim is siireclerinin yiiriitiilmesi, takip ve
denetimim yapilmasi,

15

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevlerin yapilmasi. |

Tarih ONAYLAYAN
30/06/2026 Personel Daire Baskani
Ayhan KOKSAL




Dokiiman No
Yaymn Tarihi
Revizyon Tarihi .../05/2025
GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No 2025/01
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Adi Daire Baskani
Birimi Personel Dairesi Baskanlig
Alt Birimi Idari Personel ve Egitm Sube Miidiirliigii, Akademik Personel Sube
¢ Birimi Miidiirliigii, Ozliik Haklari ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
ilk Amiri Genel Sekreter
Gorev Devri Sube Miidiirii

GOREVIN KISA TANIMI

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

GOREVIN AMACI

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

GOREV VE SORUMLULUKLARI

[1 Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili galigmalarm yapilmasi, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili onerilerde
bulunulmasi,
L Universite personelinin atama, 6zlitk ve emeklilik isleriyle ilgili islemlerin yapilmasmm saglanmasi,
7 idari personelin hizmet éncesi ve hizmet igi egitim programlarinm 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,
[J Personelin iglerini yiiriitmesinde kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, kararname ve diger mevzuatlarin herkes tarafindan uygulanmasimin
saglanmast,
[] Her yil akademik ve idari personel kadrolarinin personel politikasina uygun olarak hazirlanmasinin saglanmasi,
Devlet Personel Bagkanligi, Maliye Bakanh@i ve Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi ile yapilacak yazismalarin planlanmasi,
[] Gegici olarak gorevinde bulunmamasi halinde yerine vekalet edecek kisinin belirlenmesi ve {ist amire ¢nerilmesi,
Kurum personelinin sicil raporlart ile ilgili islemlerin diizenli ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinin saglanmasi,
(1 Universite personelinin maaslarmin ve diger 6demelerinin zamaninda yapilmasmin saglanmast,
Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevlere iliskin is ve islemlerin, seffaflik, hesap verilebilirlik ve katilimcilik anlayigiyla
yapilmasinin saglanmasi,
Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda Daire Bagkanligia gelen sorulara cevap verilmesinin saglanmasi,
[] Personel Daire Baskanligi Biriminde yiiriitiilen faaliyetlere iligkin tiim is siire¢lerinin yiiriitiilmesi, takip ve denetimim yapilmast,
Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilecek benzeri gorevlerin yapilmasi.

YETKILERi

[ Midirliiklerce hazirlanan evraklara paraf ve imza atmak

E-Biitge sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme ve girilen verileri onaylama yetkisi
[1 SGK sistemine ise baslama ve isten ayrilis bilgilerini onaylama yetkisi

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

Goreve baslayanlarm YOKSIS sistemindeki girislerini onaylama yetkisi

Bilgi

[1 2547 sayil kanun
657 sayili kanun

[1 2914 sayil kanun
1416 sayili kanun

[1 5018 sayil kanun
6245 sayih kanun

is
GEREKLILiKLERI

Beceri ve
Yetenekler

Bilgisayar ve internet kullanimi
[ Analitik disiinebilme
Analiz yapabilme
[J Sorun ¢6zme
Muhakeme yapabilme
[J Sonug odakli olma
Yeniliklere agik
[ Diizenli ve disiplinli ¢galigma
Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei olma

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

ediyorum.
Ad-Soyad : Ayhan KOKSAL
fmza :

Tarih: .../05/2025
ONAYLAYAN:

Ayhan KOKSAL
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Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi .../12/2025
GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No 2025/02
Statiisii 657 Sayih DMK
Gorev Ad1 Sube Midiir V.
Birimi Personel Dairesi Baskanlig
Alt Birimi idari Personel ve Egitm Sube Miidiirliigii
ilk Amiri Daire Baskan
Gorev Devri Birim Personeli

GOREVIN KISA TANIMI

Universitemiz [dari Personeline iliskin tiim 6zliik islemlerinin zamaninda, 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

yiriitiilmesini saglamal

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1dari personel kadro iptal/ihdas islemlerinin yapilmasinin saglanmast ve takip edilmesi,

1dari personel kontenjan isteme islemlerinin yapilmasinin saglanmast ve takip edilmesi,

1dari personel dolu — bog kadro aktarim iglemlerinin yapilmasinin saglanmast ve takip edilmesi,

Tdari personelin atama iglemlerinin (KPSS ile agiktan atama, kurumlar arast naklen atama, istifa sonrasi yveniden agiktan atama, 2828 sayih kanun
kapsamindaki atamalar) yapilmasinin saglanmast,

1dari personelin 2547 sayih kanun 13-b/4 kapsamindaki gorevlendirme iglemlerinin yapilmasinin saglanmast,

idari personelin kurum igi nakil iglemlerinin yapilmasinin saglanmast,

1dari personelin kurum dig1 nakil iglemlerinin yapilmasinin saglanmast,

1dari personelin 657 sayih kanun gore goreve baglama ve gorevden ayrilig islemlerinin yapilmasinimn saglamast,

Aday memur egitimleri, sinavlan ve asalet tasdik iglemleri siireglerinin yiiriitilmesi,

Devlet Memurlarina verilecek izin ve istirahat raporuna iliskin usul ve esaslar hakkindaki yonetmelik hikiimleri gergevesinde (Ucretsiz izin, yillik izin,
mazeret izni, refakat izni) izinlerin kullandirilmast ve takibinin yapilmast,

Idari personelin istirahat raporlarinin personel bilgi sistemi iizerinden takibinin yapiimasi,

1dari personelin intibak islemlerini yapilmasinin saglanmast,

1dari personelin terfi iglemlerinin yapiimasinin saglanmasi,

1dari personelin askerlik Islemlerinin yapiimasinin saglanmas,

1dari personelin emeklilik islemlerinin yapilmasinin saglanmast,

1dari personelin istifa islemlerinin yapilmasinin saglanmast,

1dari personelin Pasaport iglemlerinin yapilmasinin saglanmasi,

Tdari personelin HITAP, KPBS ve UYS urerindeki tiim islemlerini yapmak,

Tdari personelin YOK Insan Giict Planlama Sistemi tizerindeki iglemlerinin yapilmasinin saglanmast,

Tdari personelin disiplin ve ceza iglemleri siireglerinin yiiriitilmesi ve takip edilmesi,

Sendika siireglerine iligkin iglemlerin yiiriitilmesi,

[1 0 ve 5’li yillarda ve mal artist durumlarinda mal bildirim beyanlarimi alinmasi ve degerlendirme siireglerinin yiiritiilmesi,

I SGK sisteminde idari personelin goreve baglama/ayrilig, giris ve gikis islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,

I Kamu E-Uygulama Sistemi iizerinden idari personel kadro bilgilerinin takip edilmesi,

I Kamu E-Uygulama Sistemi iizerinden her yilsonuna dogru dolu bos bos kadro kontenjanlarinin degerlendirilerek talep islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,
I Talep edilen idari personel kadro bilgilerinin Maliye Bakanlig1 E-Biitge Sistemine girislerinin yapilmasimn saglanmast ve takip edilmesi,

I Goreve baslayan idari personelin PBS’ ve (Personel Bilgi Sistemi NETIKET) giris iglemlerinin yaptlmasinin saglanmast,

I Agilan veya kapanan birime istinaden is yeri bildirgesi islemleri hakkindaki siireglerin itiilmesi, SGK Tescil Sistemi tizerinde girig iglemlerinin
yapilmasinin saglanmasi,

Strateji Biitge Bagkanligindan gerekee gosterererk Sozlesmeli Personel ve Ozellestirme kapsaminda personel talep edilmesi islemlerini yapmak,
Kamu E-Uygulama Sistemi iizerinde birim agma kapama islemlerinin takip edilmesi,

i¢ kontrol Uyum ve Eylem Plam gergevesinde birimimiz faalivet alanlarina giren islemlerin yapilmasinin ve raporlamasinin saglanmast,

Tdari personel 671itk dosyalarinin argiv kayitlarmin takibinin saglanmast,

Tdari personelin hizmet igi egitim faalivetlerinin yiriitilmesi ve takip edilmesi,

4-B So7legmeli Personel ile ilgili tam is ve iglemlerinin yiriitilmesi ve takip edilmesi,

Yiksekogretim kurumlan gérevde yikselme ve unvan degigikligi etmeligi hikiimlerine gore, unvan degisikligi sinav sireglerinin yiritilmesi,
Verilen gorevleri subenin diger personeli ile igbirligi igerisinde v iimesi,

Kuruma yapilan i bagvurularinin degerlendirilmesi ve yamitlanmasinin takibinin yapilmast,

Daire Bagkant tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmast.

1- Miidiirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak,

2- Kamu E-Uygulama sisteminde Universitemize iliskin verileri gérme, yazma ve onama yetkisi,

3- Kamu E. Uygulama Sistemi {izerindeki kontenjan durumlarmi her yilsonunda girme ve onama yetkisi
4- E-Biitge sisteminde Universitemize iliskin verileri gdrme, yazma ve onama yetkisi

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

YETKILERI : N A B LT .,
6- HITAP sisteminde ise baglama/ayrilis, ticretsiz izin ve terfi girislerinin yapilmast yetkisi
7- YOKSIS sisteminde géreve baslayanlarin ve ayrilanlarin girislerinin yapilmast yetkisi.
8- PBS (Personel Bilgi Sistemi NETIKET) giris islemlerini yapma yetkisi
1- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

Bilgi 2- 2547 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler ile birim faaliyetine iliskin gerekli diger mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak.
1- Bilgisayar ve internet kullanimi
2- Analitik diisiinebilme
i$ GEREKLILIKLERI 3- Analiz yapabilme

Beceri ve Yetenekler

4- Sorun ¢6zebilme

5- Muhakeme yapabilme

6 Sonug odakli olma

7- Diizenli ve disiplinli ¢alisma

8- Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei olma

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

Ad-Soyad : Meryem UZUNKAYA OZKAN
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Dokiiman No

Yayn Tarihi

Revizyon Tarihi 30.06.2026

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

Statiisii 657 Sayih DMK

Gorev Ad1 Sube Miidiirii

Birimi Personel Dairesi Bagkanligt

Alt Birimi Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
ik Amiri Daire Bagkant

Gorev Devri Birim Personeli

GOREVIN KISA TANIMI

Bagkanligimiz sorumlulugundaki Birimlerinde gorevli akademik, idari ve yabanci uyruklu personele ait maas ve harcirah iglemlerinin tahakkuk ettirilmesi
zamaninda, dogru olarak kanunlara uygun olarak yerine getirilmesini saglamak

cretlerin tam,

GOREVIN AMACI

Bagkanligimiz sorumlulugundaki Birimlerinde gorevli akademik, idari ve yabanci uyruklu personele ait maas ve harcirah iglemlerinin tahakkuk ettirilmesi, ticretlerin tam,
zamaninda, dogru olarak kanunlara uygun olarak yerine getirilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

| Bagkanligimizca (Hukuk Fakultesi, Siyasal Bilgiler Fakiltesi, Islami Tlimler Fakultesi, Sosyal ve Beseri Bilimler Fakultesi, Yabanct Diller
Fakiiltesi, Yabanci Diller Yiiksekokulu harig) tiim birimlerin maas islemlerinin gergeklestirilmesinin saglanmasi,

| Maag iglemleri yapilan birimlerin aylik kesenek iglemlerinin SGK sistemine girilmesi ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina bildirilmesinin
saglanmast,

Tlgili Birimlerin Sendika Aidat ve Kefalet Sandig1 kesintilerinin yapilmasinin saglanmast,

{lgili Birimlerin Zorunlu Bireysel Emeklilik (BES) islemlerinin yapilmasinin saglanmast,

Yabanci Uyruklu Sozlesmeli Personelin maas islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,

4B So7lesmeli Personel maag iglemlerinin yapilmasinin saglanmas,

Yabanci Uyruklu ve 4B Sézlesmeli Personel igin muhtasar beyanname diizenlenmesinin saglanmasi,

Maas yapilan birimlere iligkin aile durum ve aile yardim beyanlarinin alinmasinin saglanmasi,

Tlgili Birimlerde maas hesaplama iglemi yapildiktan sonra goreve baslayan personele kist maag iglemlerini yapiimasinin saglanmas,

[ Maas1 yapilan Birimlerdeki vekalet ticretlerinin 6denmesinin saglanmast,

[ llgili Birimlerin 14 Guinlak Maag Farki (Ocak ve Temmuz aylarmda) islemlerini gerceklestirilmesinin saglanmast,

[ Maas avans kapama islemlerini yapilmasimn saglanmasi,

[ Maas vapilan birimlerde gorev yapan personelin haciz islemlerine iliskin olarak icra daireleri ve diger birimlerle olan yazismalarm takibini
yapmak ve maas kesintilerini gergeklestirilmesinin saglanmasi,

[ Maas1 yapilan birimlerden istifa, iicretsiz izin vs. nedenlerle ayrilan personele bor¢ ¢ikarma islemlerinin yiiritalmesinin saglanmas,

[ Maag1 yapilan birimlerden kurum i¢i ve kurum dist nakillerde personel nakil bildirimi diizenlenmesinin saglanmasi,

[ llgili Birimlerin fazla mesai 6demelerini gerceklestirilmesinin saglanmast,

[ Emekli olan personele emekli vollugu ddenmesinin saglanmast,

O Oliim yardimi 6demelerinin gerceklestirilmesinin saglanmasi,

[ SGK Ek karsihklarnmn ve faturali alacaklarin 6denmesinin saglanmasi,

[ Universitemizin birimlerinin maas promosyonu islemlerini ve buna iliskin banka ile yapilan yazismalarm hazirlanmasimin saglanmast,

C Juri tyelik ticreti 6demelerinin yapilmasmmn saglanmast,

[ Universitemiz Enstitilerinin ve Baskanlifimizin yurtici ve vurtdisi gegici/siirekli gorev yolluklarmin yapilmasmin saglanmast,

[ Kadro ve yiik formlarnm hesaplanarak e-Biitce Sistemine girilmesinin saglanmasi,

[ ilan deme islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,

[ Sirekli is¢ilerin géreve baslama ve gorevden ayrilis islemlerinin takip edilmesinin saglanmast,

[ Siirekli is¢ilerinin baslayis ve ayrilislarinm DPB, Maliye Bakanli ve Is-Kur' a {ist yazi ile bildirilmesinin saglanmas,

O Siirekli is¢ilerin puantaj kayitlarmm tutulmasi villik izin fazla mesai gibi girislerin eksiksiz sisteme iglenmesi ve kontroliinin saglanmast,
[ Siirekli is¢ilerin istirahat raporlarinm kontrol edilmesi. Raporun bitimine miiteakip 3 gin i¢inde SGK sisteminde onay yapilmasmin saglanmast,
[ Siirekli isgilerin varsa 6zel kesintilerinin sisteme islenmesi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi ile icra Dairesine bildirilmesinin saglanmast,
O Siirekli iscilerin vergi indirimlerinin sistemde takibinin yapilmasinm saglanmasi,

O Siirekli is¢ilerin maas islemlerinin kontrolii ve 6deme icin hazir hale getirilmesinin saglanmasi,

[ Maas tutarlarinin Bankaya DTO olarak gonderilmesi ve tist yazi ile bildirilmesinin saglanmas,

O Sirekli is¢ilerin maas ve SGK kesintilerine iliskin Muhtasar Beyannamenin hazirlanmasimin saglanmasi,

[ Bilgi Edinme Kanunun kapsaminda veya dilekge ile bilgi-belge taleplerini cevaplandirilmasinm saglanmasi,

C Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen personel hakkindaki yazismalari cevaplandirnlmasimn saglanmast,

[ Yillik Birim Faaliyet raporlarinin Siirekli isci statilii personelle ilgili kisimlari hazirlanmasinm saglanmast,

[ Bireysel emeklilik kesintilerinin yapilmasi sisteme yiklenmesi ve takibinin saglanmasi,

[ Universitemiz birimlerinin maas promosyonu islemlerini ve buna iliskin banka ile vapilan yazimalarin hazirlanmasinm saglanmast,

[ Déner sermayeden elde ettigi kazanglarin vergi matrahlarina iliskin giincellemeleri yapilmasinm saglanmasi,

[ Disiplin iglemlerini yiiritalmesinin saglanmas,

[ Daire Baskan tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasimn saglanmast,

YETKILERI

- 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 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 kontroli.

iS GEREKLILIKLERI

Bilgi

[ Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
[l 657 sayih Kanun ve buna bagli duzenlemeler

[0 2547 sayih Kanun ve buna bagh dtizenlemeler

[l 6245 sayih kanun ve buna bagh diizenlemeler

[ 5018 sayih kanun ve buna bagh diizenlemeler

[ 4857 sayih Kanun

[ 696 sayih KHK ve ilgili Yoénetmelikler

Beceri ve Yetenekler

[ Bilgisayar ve internet kullanim

L Analiz yapabilme

L Sorun ¢6zme

L Muhakeme vapabilme

LI Sonug odakli olma

L Diizenli ve disiplinli calisma

LI Ekip galismasina uvumlu ve katiimer

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

Ad-Soyad : Mehmet SANCAKTAR

imza

Tarih: 30/06/2026
ONAYLAYAN:

Ayhan KOKSAL
Personel Daire Baskam
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Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi 24.09.2026
GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No 2026/01
Statiisii 657 Sayili DMK
Gorev Ad1 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 iliskin 6zliik islemleri ve hizmet i¢i egitim hizmetlerinin mevzuata uygun, zamaninda, dogru bir sekilde ve herhangi

bir kesintiye ugramaksizin yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

[J Akademik personelin atama ve goreve baglama iglemlerinin yiritilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak
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
Akademik personelin kadro/derece/unvan degisikligi islemlerinin yiritilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak
[J Akademik personelin terfi islemlerinin yiiriitilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak
Akademik personelin hizmet degerlendirme islemlerinin (dogum/askerlik/6zel hizmet/yurtdis1) yuratiilmesini organize etmek, takip ve kontroluni
saglamak
Akademik personelin hizmet borglanma iglemlerinin yiiriitilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak
[J Akademik personelin izin iglemlerinin yuritilmesini organize etmek, takip ve kontrolini saglamak
Akademik personelin gorev siiresi uzatma iglemlerinin yiritiilmesini organize etmek, takip ve kontrolini saglamak
[J Akademik personelin kadro tahsis/tenkis, kadro kullanim, kadro aktarim iglemlerinin yurutilmesini organize etmek, takip ve kontrolini saglamak
Akademik personel ilan iglemlerinin yiritilmesini organize etmek, takip ve kontrolini saglamak
[J Rektorlik kadrosuna atanacak 6gretim gorevlilerinin sinav iglemlerinin yiratilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak
Yabanci uyruklu 6gretim elemani galistiriimast ile ilgili tim islemlerinin yiritilmesini organize etmek, takip ve kontrolinii saglamak
[J Akademik personelin SGK ise giris/isten ayrilis bildirgelerinin diizenl inin yiritilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak
Akademik personelin HITAP sistemine veri giriglerinin yiritilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak
{1 Akademik personelin YOKSIS sistemine veri giriglerinin yiritiilmesini organize etmek, takip ve kontrolinii saglamak
[ Akademik personelin Personel Otomasyon sistemine veri giriglerinin yuritiilmesini organize etmek, takip ve kontrolini saglamak
[J Kamu E-Uygulama ve E-Biitge sistemine akademik kadro verilerinin 3 aylik olarak girilmesini yiritiilmesini organize etmek, takip ve kontrolinii
saglamak
[J Akademik Tegvik iglemleri siirecinin kontrolini saglamak
() imza yetkisi olan akademik personelin KAYSIS sistemine girisinin yuriitiilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak
{1 Akademik personelin isten ayrilis islemlerinin (Emeklilik, Nakil, istifa vb.) yiiratilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak
{1 Akademik personelin pasaport islemlerinin yiritilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak
[J Akademik personelin 6zliik dosyalarinin yuritilmesini organize etmek, takip ve kontrolini saglamak
(1 UAK dogent eser inceleme/sozlii sinav iglemlerinin Birimlere/akademik personele bildirilmesinin yiritilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii
saglamak
[ Bilgi Edinme/Dilekge ile bilgi-belge talep eden akademik personelin cevaplandirilmasi yiriitilmesini organize etmek, takip ve kontroliinii saglamak
{1 Her tiirli Kamu Kurum ve Kurulusu ile Ust Kuruluslardan gelen akademik personel hakkindaki yazigmalarin cevaplandirilmasini organize etmek,
takip ve kontroliinii saglamak
{1 Universitemiz Birimlerinden akademik personel ile ilgili gelen goriig/bilgi talebi/rapor vb. taleplerinin cevaplandirilmasini organize etmek, takip ve
kontroliinii saglamak
{1 Universite yonetiminin akademik personel ile ilgili bilgi, istatistik, rapor vb. taleplerinin karsilanmasin organize etmek, takip ve kontrolinii saglamak
[ Yillik Birim Faaliyet raporlarinin akademik personel hakkindaki ilgili kisimlarini hazirlanmasinin yiiriitilmesini organize etmek, takip ve kontroliini
saglamak

YETKIiLERI

- Miidiirliikge hazirlanan evraklara paraf atma ve imza yetkisi

- Gerekli evraklara ash gibidir yapma yetkisi

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

- SGK sisteminde Universitemize iligkin verileri gérme, verileri girme yetkisi

- HITAP sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, verileri girme yetkisi

- YOKSIS 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

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

Bilgi

[ 2547 sayili Kanun ve ilgili Yonetmelikler
(1 657 sayili Kanun ve lgili Yonetmelikler
[1 2914 say1l1 Kanun ve Ilgili Yonetmelikler
[1 5434 sayili Kanun

[ 4982 say1li Kanun

[ Diger Yiiksekogretim Mevzuati

iS$ GEREKLILIKLERI

Beceri ve
Yetenekler

[ Analitik digiinme

[J Problem gdzme

{1 Takim liderligi

[ Etkili karar verme

{1 Degisime agiklik ve esneklik
[ Sonug odaklilik

[ Calisanlari gelistirme

[ Hedef belirleme yonetimi

{1 Mevzuat bilgisi

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

ediyorum.

Ad-Soyad : Atithm YILMAZ
imza

ONAYLAYAN:
Ayhan KOKSAL
Personel Daire Bagkam

Tarih: .../09/2026

Adres:

Hiikiimet Meydam No: 2 Telefon
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

12 596 44 44-45
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Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi 30.06.2026
GOREYV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No
Statiisii 657 Sayitlh DMK
Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni
Birimi Personel Dairesi Baskanlig1
Alt Birimi Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
ilk Amiri Sube Miidiirii
Gorev Devri Birim Personeli

GOREVIN KISA TANIMI

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 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

1 Siurekli isgilerin goreve baglama ve gorevden ayrilis islemlerinin takip edilmesi,
U Siirekli iscilerinin baslayis ve ayrilislarinm DPB, Maliye Bakanlhig ve Is-Kur' a iist yazi ile bildirilmek,
[1 Siirekli is¢ilerin puantaj kayitlariin tutulmasi y1lhik izin fazla mesai gibi girislerin eksiksiz sisteme iglenmesi ve kontrolii,
Stirekli iggilerin istirahat raporlarinin kontrol edilmesi. Raporun bitimine miiteakip 3 giin i¢inde SGK sisteminde onay yapilmasi,
[ Surekli isgilerin varsa 6zel kesintilerinin sisteme islenmesi ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig ile icra Dairesine bildirilmesi,
Stirekli is¢ilerin vergi indirimlerinin sistemde takibinin yapilmasi,
[1 Suirekli iggilerin maas islemlerinin kontrolii ve §deme i¢in hazir hale getirilmesi,

GOREV VE SORUMLULUKLARI Maas tutarlarimin Bankaya DTO olarak gonderilmesi ve tist yazi ile bildirilmesi,

[1 Siirekli is¢ilerin maas ve SGK kesintilerine iliskin Muhtasar Beyannamenin hazirlanmast,
Bilgi Edinme Kanunun kapsaminda veya dilekge ile bilgi-belge taleplerini cevaplandiriimak,
[ Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen personel hakkindaki yazigmalari cevaplandiriimak,
Yillik Birim Faaliyet raporlarinin Siirekli Isci statiili personelle ilgili kisimlari hazirlamak,
[1 Bireysel emeklilik kesintilerinin yapilmasi sisteme yiiklenmesi ve takibi
Universitemiz birimlerinin maas promosyonu islemlerini ve buna iliskin banka ile yapilan yazismalarin hazirlanmas,
[1 Doner sermayeden elde ettigi kazanglarin vergi matrahlarma iligkin giincellemeleri yapmak
Disiplin islemlerini ytriitmek

YETKIiLERI

- Miidiirliikge hazirlanan evraklara paraf atma yetkisi

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

- SGK sisteminde Universitemize iligkin 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

- Kamutech Puantaj Sistemine verileri girme yetkisi

- E-Beyanname sistemine verileri girme yetkisi

- Banka verilerinin hazirlanmasi ve banka takibi

- Bireysel Emeklilik islemlerinin sisteme yiiklenmesi ve sistem takibi

- SGK Vizite Sistemi takip ve onaylama yetkisi

is
GEREKLILIKL
ERIi

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

Dikkatli ve hatasiz ¢aliyma
[1 Degisime agiklik ve esneklik
Analitik diisiinme
[1 Takim galigmasina uyum
Problem ¢6zme
[1 Sonug odakhilik
Iletisim ve ikna
[1 Mevzuat bilgisi
Ogrenme arzusu ve siirekli gelisim

Beceri ve Yetenekler

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

ediyorum.

. ONAYLAYAN:
Ad-Soyad : A YILDIRIM Tarih: 30/06/2026 ..
Y00 A ant Ayhan KOKSAL

Personel Daire Baskam

Adres:

Hiikiimet Meydam No: 2 0312 596 44 44-45

06050 Ulus, Altindag/ANKARA www.asbu.cdu.tr
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Dokiiman No
Yaymn Tarihi
Revizyon Tarihi ...[05/2025
GOREYV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No 2025/01
Statiisii 657 Sayih DMK
Gorev Adi 4/B So6zlesmeli 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 6zlitk islemleri ve hizmet igi egitim hizmetlerinin mevzuata uygun, zamaninda, dogru bir sekilde ve herhangi bir
kesintiye ugramaksizin yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

[ Akademik personelin atama ve goreve baslama iglemlerini yapmak

[ Akademik personelin her tiirlii gérevlendirme islemlerini yapmak

[ Akademik personelin kadro/derece/unvan degisikligi islemlerini yapmak

[ Akademik personelin terfi islemlerini yapmak

[ Akademik personelin hizmet degerlendirme islemlerini (dogum/askerlik/6zel hizmet/yurtdigt) yapmak

[ Akademik personelin hizmet borglanma iglemlerini yapmak

[ Akademik personelin izin islemlerini yapmak

[ Akademik personelin gorev siiresi uzatma islemlerini yapmak

[ Akademik personelin kadro tahsis/tenkis, kadro kullamm, kadro aktarim iglemlerini yapmak

[ Akademik personel ilan islemlerini yapmak

[ Rektorliik kadrosuna atanacak dgretim gorevlilerinin sinav iglemlerini yapmak

[ Yabanci uyruklu 6gretim eleman: galistirilmast ile ilgili tiim islemlerini yapmak

[ Akademik personelin SGK ise girig/isten ayrilig bildirgelerini diizenlenmek

(1 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-Biitge sistemine akademik kadro verilerinin donemlik girilmesi ve takibini yapmak

[ Akademik Tesvik islemlerini yapmak

[ Akademik personelin isten ayrilis islemlerini (Emeklilik, Nakil, Istifa vb.) yapmak

[ Akademik personelin pasaport iglemlerini yapmak

[ Akademik personelin 6zliik dosyalarinin 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

(] Her tiirli Kamu Kurum ve Kurulusu ile Ust Kuruluslardan gelen akademik personel hakkindaki yazismalarin cevaplandiriimast islemlerini yapmak
(1 Universitemiz Birimlerinden akademik personel ile ilgili gelen goriig/bilgi talebi/rapor vb. taleplerinin cevaplandiriimast islemlerini yapmak
(] Universite yonetiminin akademik personel ile ilgili bilgi, istatistik, rapor vb. taleplerinin kargilanmasi iglemlerini yapmak
[ Yillik Birim Faaliyet raporlarinin akademik personel hakkindaki ilgili kisimlarini hazirlamak

[ Strateji Daire Bagkanhg tarafindan istenilen bilgi, belge, liste, rapor ¢aligmalarini yapmak

YETKILERI

- Miidiirlikge hazirlanan evraklara paraf atma yetkisi

- Kamu E-Uygulama ve E-Biitge sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, 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 gorme, 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 Bagvuru sisteminde ilan girisi yapma ve aday ve jiiri bilgilerini gorme yetkisi

GEREKLILIKLERI

Bilgi

1 2547 sayih Kanun ve ilgili Yonetmelikler
1 657 sayil Kanun ve Tlgili Yonetmelikler
1 2914 sayil Kanun ve Ilgili Yonetmelikler
1 5434-5510 sayil Kanunlar

1 4982 sayil Kanun

1 Diger Yiiksekogretim Mevzuatt

is

Beceri ve
Yetenekler

Analitik dusiinme

1 Problem ¢ozme

] iletisim ve ikna

] Takim galigmasina uyum

1 Dikkatli ve hatasiz galisma

1 Sonug odaklilik

1 Mevzuat bilgisi
Degisime agiklik ve esneklik
Ogrenme arzusu ve siirekli geligim

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

Ad-Soyad : Cansu BICEN

imza

ONAYLAYAN:
Ayhan KOKSAL

Tarih: .../05/2025 Personel Daire Baskan

Adres:

Hiikiimet Meydam No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 0312 596 44 44-45

www.asbu.edu.tr
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Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi 30.06.2026

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

Statiisii 4857 fs Kanunu

Gorev Adi Siirekli Is¢i (Biiro Personeli)

Birimi Personel Dairesi Baskanlig1

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

Gorev Devri Birim Personeli

GOREVIN KISA TANIMI

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

GOREVIN AMACI

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

GOREV VE SORUMLULUKLARI

[ Siirekli isgilerin puantaj kayitlarinin tutulmasi yillik izin fazla mesai gibi sisteme islenmesi ve kontrolii,

[ Siirekli iggilerin istirahat raporlarinin vizite sistemnden kontrol edilmesi. Raporun bitiminde SGK sisteminde onay islemi,
[ Siirekli iggilerin varsa 6zel kesintilerinin sisteme islenmesi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanlig ile icra Dairesine bildirilmesi,
[ Siirekli iggilerin vergi indirimlerinin sistemde takibinin yapilmasi,

|| Siirekli ig¢ilerin maag 1glemlerinin kontrolii ve ddeme i¢in hazir hale getirilmesi,

[} Maag tutarlarmmin Bankaya DTO olarak génderilmesi ve iist yazi ile bildirilmesi,

[ Siirekli iggilerin vergi ve SGK kesintilerine iligkin Muhtasar Beyannamenin hazirlanmasi,

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

[1 Kamu Kurum ve Kuruluglarindan gelen personel hakkindaki yazigmalari cevaplandirilmak,

[J Yillik Birim Faaliyet raporlarinin Siirekli Is¢i statiilii personelle ilgili kisimlar1 hazirlamak,

[ Bireysel emeklilik kesintilerinin yapilmast sisteme yiiklenmesi,

[J Universitemiz birimlerinin maag promosyonu islemlerini ve buna iliskin banka ile yapilan yazismalarin hazirlanmas,

[1 Doner sermayeden elde ettigi kazanglarin vergi matrahlarina iliskin giincellemeleri yapmak

[ Disiplin iglemlerini yiiriitmek

YETKIiLERI

- Miidiirlikge hazirlanan evraklara paraf atma yetkisi

- E-Biitce 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

[1 4857 sayil Kanun
[1 696 sayih KHK ve ilgili Yonetmelikler
[ Kurumca hazirlanan ig¢i sozlesmeleri

Beceri ve Yetenekler

[1 Degisime agiklik ve esneklik

[1 Analitik diigiinme

[ Takim galigmasina uyum

{1 Problem ¢6zme

[1 Sonug odaklilik

[ Iletisim ve ikna

[1 Mevzuat bilgisi

[J Ogrenme arzusu ve siirekli gelisim

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

Ad-Soyad : Elif CAKIR
imza

Tarih: 30/06/2026
ONAYLAYAN:

Ayhan KOKSAL
Personel Daire Bagkani

Adres:

Hiikiimet Meydam No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

0312 596 44 44-45

WWw.a: U

. niy
bilgi@asbu.edu.tr
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Dokiiman No

Yaymn Tarihi 30.06.2026

Revizyon Tarihi

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

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 6zlitk islemleri ve hizmet igi egitim hizmetlerinin mevzuata uygun, zamaninda, dogru bir sekilde ve herhangi bir
kesintiye ugramaksizin yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

[ Akademik personelin atama ve goreve baslama iglemlerini yapmak

[ Akademik personelin her tiirlii gérevlendirme islemlerini yapmak

[ Akademik personelin kadro/derece/unvan degisikligi islemlerini yapmak

[ Akademik personelin terfi islemlerini yapmak

[ Akademik personelin hizmet degerlendirme islemlerini (dogum/askerlik/6zel hizmet/yurtdigt) yapmak

[ Akademik personelin hizmet borglanma iglemlerini yapmak

[ Akademik personelin izin islemlerini yapmak

[ Akademik personelin gorev siiresi uzatma islemlerini yapmak

[ Akademik personelin kadro tahsis/tenkis, kadro kullamm, kadro aktarim iglemlerini yapmak

[ Akademik personel ilan islemlerini yapmak

[ Rektorliik kadrosuna atanacak dgretim gorevlilerinin sinav iglemlerini yapmak

[ Yabanci uyruklu 6gretim eleman: galistirilmast ile ilgili tiim islemlerini yapmak

[ Akademik personelin SGK ise girig/isten ayrilig bildirgelerini diizenlenmek

(1 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-Biitge sistemine akademik kadro verilerinin donemlik girilmesi ve takibini yapmak

[ Akademik Tesvik islemlerini yapmak

[ Akademik personelin isten ayrilis islemlerini (Emeklilik, Nakil, Istifa vb.) yapmak

[ Akademik personelin pasaport iglemlerini yapmak

[ Akademik personelin 6zliik dosyalarinin 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

(] Her tiirli Kamu Kurum ve Kurulusu ile Ust Kuruluslardan gelen akademik personel hakkindaki yazismalarin cevaplandiriimast islemlerini yapmak
(1 Universitemiz Birimlerinden akademik personel ile ilgili gelen goriig/bilgi talebi/rapor vb. taleplerinin cevaplandiriimast islemlerini yapmak
(] Universite yonetiminin akademik personel ile ilgili bilgi, istatistik, rapor vb. taleplerinin kargilanmasi iglemlerini yapmak
[ Yillik Birim Faaliyet raporlarinin akademik personel hakkindaki ilgili kisimlarini hazirlamak

[ Strateji Daire Bagkanhg tarafindan istenilen bilgi, belge, liste, rapor ¢aligmalarini yapmak

YETKILERI

- Miidiirlikge hazirlanan evraklara paraf atma yetkisi

- Kamu E-Uygulama ve E-Biitge sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, 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 gorme, 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 Bagvuru sistemine ilan girisi yapma ve aday ve jiiri bilgilerini gérme yetkisi

GEREKLILIKLERI

Bilgi

1 2547 sayih Kanun ve ilgili Yonetmelikler
1 657 sayil Kanun ve Tlgili Yonetmelikler
1 2914 sayil Kanun ve Ilgili Yonetmelikler
1 5434-5510 sayil Kanunlar

1 4982 sayil Kanun

1 Diger Yiiksekogretim Mevzuatt

is

Beceri ve
Yetenekler

Analitik dusiinme

1 Problem ¢ozme

] iletisim ve ikna

] Takim galigmasina uyum

1 Dikkatli ve hatasiz galisma

1 Sonug odaklilik

1 Mevzuat bilgisi
Degisime agiklik ve esneklik
Ogrenme arzusu ve siirekli geligim

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

Ad-Soyad : Emre Can BOLAT

imza

ONAYLAYAN:
Ayhan KOKSAL

Tarih: .../06/2026 Personel Daire Bagkani

Adres:

Hiikiimet Meydam No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 0312 596 44 44-45

www.asbu.edu.tr
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Dokii No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi 30.06.2026

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

Statiisii 657 Sayilh DMK

Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni

Birimi Personel Dairesi Bagkanligi

Alt Birimi Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Midiirliigii

i1k Amiri Sube Miidiirii

Gorev Devri Birim Personeli

GOREVIN KISA TANIMI

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

GOREV VE SORUMLULUKLARI

[J Baskanhgimizca (Hukuk Fakiiltesi, Siyasal Bilgiler Fakiiltesi, Islami Ilimler Fakiiltesi, Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi, Yabanci Diller Fakiiltesi,
Yabanci Diller Yiiksekokulu harig) tiim birimlerin maas islemlerinin gergeklestirilmesi,

{1 Maas islemleri yapilan birimlerin aylik kesenek islemlerinin SGK sistemine girilmesi ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina bildirilmesi,
[ Ilgili Birimlerin Sendika Aidati ve Kefalet Sandig1 kesintilerinin yapilmast,

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

[ Yabanci Uyruklu Sozlesmeli Personelin maas iglemlerinin yapilmasi,

U 4B Sozlesmeli Personel maas islemlerinin yapilmasi,

|| Yabanct Uyruklu ve 4B Sozlegmeli Personel igin muhtasar beyanname diizenlenmesi,

{1 Maas yapilan birimlere iligkin aile durum ve aile yardim beyanlarinin alinmast,

[ {lgili Birimlerde maas hesaplama islemi yapildiktan sonra goreve baglayan personele kist maas islemlerini yapmak,

[J Maasi yapilan Birimlerdeki vekalet ticretlerinin 6denmesi,

[ {lgili Birimlerin 14 Gunliik Maas Farki (Ocak ve Temmuz aylarinda) islemlerini gerceklestirmek,

[J Maas avans kapama iglemlerini yapmak,

[J Maas yapilan birimlerde gorev yapan personelin haciz islemlerine iligkin olarak icra daireleri ve diger birimlerle olan yazigmalarin takibini yapmak ve
maas kesintilerini ger¢eklestirmek,

[J Maasi yapilan birimlerden istifa, iicretsiz izin vs. nedenlerle ayrilan personele borg ¢ikarma islemlerinin yiritilmesi,

[J Maast yapilan birimlerden kurum i¢i ve kurum disi nakillerde personel nakil bildirimi diizenlemek,

[ {lgili Birimlerin fazla mesai 6demelerini gergeklestirmek,

[J Emekli olan personele emekli yollugu 6denmesi,

{1 Oliim yardimi 6demelerinin gergeklestirilmesi,

[J SGK Ek karsiliklarinin ve fatural alacaklarin 6denmesi,

{1 Universitemizin birimlerinin maag promosyonu islemlerini ve buna iliskin banka ile yapilan yazigmalarin hazirlanmast,

[J Jiiri tiyelik iicreti demelerinin yapilmasi,

[J Universitemiz Enstitiilerinin ve Bagkanligimizin yurtigi ve yurtdisi gegici/siirekli gorev yolluklarinin yapilmas,

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

[ ilan 6deme islemlerinin yapilmas,

[J Kendisine verilen gorevleri subenin diger personeli ile is birligi igerisinde yiiriitiilmesi,

[J Daire Bagkani / Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi.

YETKIiLERI

- Miidiirliik¢e hazirlanan evraklara imza - paraf atilmasi,

- KBS maas islemleri sisteminde Universitemize iligkin 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.

Bilgi

[J Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
[1 657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

[1 2547 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

[] 6245 sayili kanun ve buna bagh diizenlemeler

[1 5018 sayili kanun ve buna bagh diizenlemeler

iS GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

Bilgisayar ve internet kullanimi
Analitik diiginebilme

Analiz yapabilme

Sorun ¢ézme

Muhakeme yapabilme

Sonug odakli olma

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer

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

Ad-Soyad : Havva KUCUKER
imza

ONAYLAYAN:
Ayhan KOKSAL
Personel Daire Bagkani

Tarih: ...../06/2026

Adres:

Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 0312 596 44 44-45

www.asbu.edu.tr
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Dokiiman No

Yaymn Tarihi 30.06.2026

Revizyon Tarihi

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

Statiisii 657 Sayili DMK

Gorev Ad 4/B Biiro Personeli

Birimi Personel Dairesi Baskanlig

Alt Birimi idari Personel ve Egitm Sube Miidiirliigii
ik 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 ii egitim hizmetlerinin mevzuata uygun, zamaninda, dogru bir sekilde
ve herhangi bir kesintiye ugramaksizmn yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

[J Idari personel atama iglemlerini yapmak,

[J Idari personel nakil islemlerini yapmak,

[J Goreve baglama ve gorevden ayrilis islemlerini yapmak,

[J Istirahat raporlarinin 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,

[ Sendika islemlerini 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,
[1 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,

[ Istifa iglemlerini yapmak,

[] Pasaport iglemlerini yapmak,

[1 KPBS ve UYS idari personelin verilerini girmek

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

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

[J Idari personelin hizmetigi egitim faaliyetlerini yapmak,

[ Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinav iglemlerini yapmak,

[J Verilen gorevleri subenin diger personeli ile isbirligi 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 Sozlesmeli Personelin tim is ve islemlerini yapmak

[J Mudurliikge hazirlanan evraklara paraf atmak,

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

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

YETKILERI [J SGK sistemine ige baglama ve isten ayrilis bilgilerinin girilmesi yetkisi
[ HITAP sisteminde ise baglama/ayrilis, ticretsiz izin ve terfi girislerinin yapilmasi yetkisi
[J YOK Insan Giicii Planlama Sisteminde goreve baglayanlarin ve ayrilanlarin giriglerinin yapilmast 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

[J 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

[] Muhakeme yapabilme

[J Sonug odakli olma

[J Diizenli ve disiplinli ¢alisma

[J Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei olma

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

Ad-Soyad : Melike BOR MOLLASALIHOGLU
imza

Tarih: .../06/2026

ONAYLAYAN:
Ayhan KOKSAL
Personel Daire Baskam

Adres:

Hiikiimet Meydam No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 0312 596 44 44-45
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Dokii No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi .../12/2025
GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU
Revizyon No 2025/02
Statiisii 657 Sayilh DMK
Gorev Adi Bilgisayar Isletmeni
Birimi Personel Dairesi Bagkanligi
Alt Birimi idari Personel ve Egitm Sube Miidiirliigii
ik Amiri Sube Miidiirii
Gorev Devri Birim Personeli

Universitemizin idari Personeline ait 6zliik islemlerini tam, zamaninda, dogru, hizli ve kesiksiz olarak kanunlara (2547 sayih ve 657

GOREVIN KISA TANIMI sayili kanun) uygun sekilde yerine getirmek.

Universitemiz {dari personele iliskin 6zliik islemleri ve hizmet ici egitim hizmetlerinin mevzuata uygun, zamaninda, dogru bir sekilde ve

GOREVIN AMACT herhangi bir kesintiye ugramaksizim yiiriitiilmesini saglamak.

[ Idari personel atama iglemlerini yapmak,

[ Idari personel nakil islemlerini yapmak,

[J Géreve baglama ve gorevden ayrilis islemlerini yapmak,

[ Istirahat raporlarinin takibini yapmak,

[J Unvan degisikligi islemlerini yapmak,

[] 2547 sayili kanunun 13-b/4 maddesi uyarinca gorevlendirme iglemlerini yapmak,
[ 1zin islemlerini takip etmek,(Ucretsiz, Ucretli, Mazeret, Yillik)

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

[J Terfi islemlerini yapmak,

{1 Askerlik Islemlerini yapmak,

[J Kadro tenkis ve tahsis iglemlerini yapmak,

[J Sendika iglemlerini yapmak,

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

[1 YOK insan Giicii Planlama Sistemine idari personelin verilerini girmek

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

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

[J Emeklilik iglemlerini yapmak,

[ Istifa islemlerini yapmak,

[] Pasaport islemlerini yapmak,

[1 KPBS ve UYS idari personelin verilerini girmek

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

[ I¢ kontrol Uyum ve Eylem Plani ¢ercevesinde birimimiz faaliyet alanlarina giren islemleri yapmak,
[ Idari personel 6zliik dosyalarinin arsiv kayitlarinin tutulmasi ve tanzimini yapmak,
[ Aday memur egitimi ve sinav islemlerini yapmak,

[ Idari personelin hizmetigi egitim faaliyetlerini yapmak,

[] Gérevde yiikselme ve unvan degisikligi sinav iglemlerini yapmak,

[1 Verilen gérevleri subenin diger personeli ile igbirligi i¢erisinde yirtitmek,

[ Amirlerimce verilen diger benzeri gérevleri yapmak,

[] Daire Bagkani / Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak,

[J Kuruma yapilan is bagvurularini yanitlamak

[J 4-B Sozlesmeli Personelin tiim is ve islemlerini yapmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

[J Midiirliikge hazirlanan evraklara paraf atmak,

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

[J Kamu E-Uygulama Sistemi tizerindeki kontenjan durumlarini her yilsonunda girme ve onama yetkisi

[1 E-Biitge sisteminde Universitemize iligkin verileri gorme, yazma ve onama yetkisi

YETKILERi [J SGK sistemine ige baglama ve isten ayrilis bilgilerinin girilmesi yetkisi

[ HITAP sisteminde ise baslama/ayrilis, iicretsiz izin ve terfi girislerinin yapilmasi yetkisi

[J YOK Insan Giicii Planlama Sisteminde goreve baslayanlarin 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 bagli diizenlemeler
[J 2547 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

[J Bilgisayar ve internet kullanimi

[J Analitik diigiinebilme

iS$ GEREKLILIKLERi [ Analiz yapabilme

[J Sorun ¢dzebilme

Beceri ve Yetenekler [ Muhakeme yapabilme

[J Sonug odakli olma

[J Diizenli ve disiplinli ¢caligma

[J Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci olma

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

Ad-Soyad : Nesrin ELCI ATAS Tarih: 04/12/2025 ONAYLAYAN:
imza : Ayhan KOKSAL
Personel Daire Bagkam

Hiikiimet Meydami No: 2 Telefon 0312 5?6 44 44-

internet Adresi WWW..
06050 Ulus, Altindag/ANKARA e
us, Altindag E-Posta bilgi@asbu.edu.tr

Adres:
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Dokii No

Yayn Tarihi 30.06.2026

Revizyon Tarihi

GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

Statiisii 657 Sayilh DMK

Gorev Ad1 Bilgisayar Isletmeni

Birimi Personel Dairesi Bagkanligi

Alt Birimi Ozliik Haklar1 ve Tahakkuk Sube Midiirliigii

i1k Amiri Sube Miidiirii

Gorev Devri Birim Personeli

GOREVIN KISA TANIMI

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

GOREV VE SORUMLULUKLARI

[J Baskanhgimizca (Hukuk Fakiiltesi, Siyasal Bilgiler Fakiiltesi, Islami Ilimler Fakiiltesi, Sosyal ve Beseri Bilimler Fakiiltesi, Yabanci Diller Fakiiltesi,
Yabanci Diller Yiiksekokulu harig) tiim birimlerin maas islemlerinin gergeklestirilmesi,

{1 Maas islemleri yapilan birimlerin aylik kesenek islemlerinin SGK sistemine girilmesi ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina bildirilmesi,
[ Ilgili Birimlerin Sendika Aidati ve Kefalet Sandig1 kesintilerinin yapilmast,

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

[ Yabanci Uyruklu Sozlesmeli Personelin maas iglemlerinin yapilmasi,

U 4B Sozlesmeli Personel maas islemlerinin yapilmasi,

|| Yabanct Uyruklu ve 4B Sozlegmeli Personel igin muhtasar beyanname diizenlenmesi,

{1 Maas yapilan birimlere iligkin aile durum ve aile yardim beyanlarinin alinmast,

[ {lgili Birimlerde maas hesaplama islemi yapildiktan sonra goreve baglayan personele kist maas islemlerini yapmak,

[J Maasi yapilan Birimlerdeki vekalet ticretlerinin 6denmesi,

[ {lgili Birimlerin 14 Gunliik Maas Farki (Ocak ve Temmuz aylarinda) islemlerini gerceklestirmek,

[J Maas avans kapama iglemlerini yapmak,

[J Maas yapilan birimlerde gorev yapan personelin haciz islemlerine iligkin olarak icra daireleri ve diger birimlerle olan yazigmalarin takibini yapmak ve
maas kesintilerini ger¢eklestirmek,

[J Maasi yapilan birimlerden istifa, iicretsiz izin vs. nedenlerle ayrilan personele borg ¢ikarma islemlerinin yiritilmesi,

[J Maast yapilan birimlerden kurum i¢i ve kurum disi nakillerde personel nakil bildirimi diizenlemek,

[ {lgili Birimlerin fazla mesai 6demelerini gergeklestirmek,

[J Emekli olan personele emekli yollugu 6denmesi,

{1 Oliim yardimi 6demelerinin gergeklestirilmesi,

[J SGK Ek karsiliklarinin ve fatural alacaklarin 6denmesi,

{1 Universitemizin birimlerinin maag promosyonu islemlerini ve buna iliskin banka ile yapilan yazigmalarin hazirlanmast,

[J Jiiri tiyelik iicreti demelerinin yapilmasi,

[J Universitemiz Enstitiilerinin ve Bagkanligimizin yurtigi ve yurtdisi gegici/siirekli gorev yolluklarinin yapilmas,

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

[ ilan 6deme islemlerinin yapilmas,

[J Kendisine verilen gorevleri subenin diger personeli ile is birligi igerisinde yiiriitiilmesi,

[J Daire Bagkani / Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi.

YETKIiLERI

- Miidiirliik¢e hazirlanan evraklara imza - paraf atilmasi,

- KBS maas islemleri sisteminde Universitemize iligkin 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.

Bilgi

[J Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
[1 657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

[1 2547 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler

[] 6245 sayili kanun ve buna bagh diizenlemeler

[1 5018 sayili kanun ve buna bagh diizenlemeler

iS GEREKLILIKLERI

Beceri ve Yetenekler

Bilgisayar ve internet kullanimi
Analitik diiginebilme

Analiz yapabilme

Sorun ¢ézme

Muhakeme yapabilme

Sonug odakli olma

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer

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

Ad-Soyad : Sevgi KAHVECI AYTAS
imza

ONAYLAYAN:
Ayhan KOKSAL
Personel Daire Bagkani

Tarih: ...../06/2026

Adres:

Hiikiimet Meydani No: 2
06050 Ulus, Altindag/ANKARA

Telefon 0312 596 44 44-45

www.asbu.edu.tr
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Dokiiman No
Yaymn Tarihi 24.09.2026
Revizyon Tarihi
GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No 2026/01

Statiisii 657 Sayili DMK

Gérev Ad1 Bilgisayar [sletmeni

Birimi Personel Dairesi Bagkanligt

Alt Birimi Akademik Personel Sube Miidiirliigii

ik Amiri Sube Miidiirii

Gorev Devri Birim Personeli

GOREVIN KISA TANIMI Universitemiz akademik p linin her tiirlii 6zIiik islemlerini ilgili mevzuatlara uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek

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

GOREVIN AMACI L L
yiiriitiilmesini saglamak.

[ Akademik personelin atama ve goreve baglama iglemlerini yapmak

M Akademik personelin her tiirlii gorevlendirme islemlerini yapmak

[ Akademik personelin kadro/derece/unvan degisikligi islemlerini yapmak

1 Akademik personelin terfi iglemlerini yapmak

[ Akademik personelin hizmet degerlendirme iglemlerini (dogum/askerlik/6zel hizmet/yurtdist) yapmak

M Akademik personelin hizmet borglanma iglemlerini yapmak

[ Akademik personelin izin iglemlerini yapmak

M Akademik personelin gérev siiresi uzatma iglemlerini yapmak

[0 Akademik personelin kadro tahsis/tenkis, kadro kullamm, kadro aktarim iglemlerini yapmak

M Akademik personel ilan iglemlerini yapmak

[ Rektorlitk kadrosuna atanacak 6gretim gorevlilerinin siay islemlerini yapmak

1 Yabanct uyruklu dgretim elemam ¢aligtinlmasi ile ilgili tiim islemlerini yapmak

M Akademik personclin SGK ige giris/igten ayrilig bildirgelerini diizenlenmek

I Akademik personelin HITAP sistemine veri girisleri ve takibini yapmak

I Akademik personelin YOKSIS sistemine veri girigleri ve takibini yapmak

M Akademik personelin Personel Otomasyon sistemine veri girigleri ve takibini yapmak

M Kamu E-Uygulama ve E-Biitge sistemine akademik kadro verilerinin ddnemlik girilmesi ve takibini yapmak

M Akademik Tegvik iglemlerini yapmak

I Akademik personelin igten ayrilig iglemlerini (Emeklilik, Nakil, stifa vb.) yapmak

M Akademik personclin pasaport iglemlerini yapmak

M Akademik personelin 67Iik dosyalarinin tutulmast ve muhafazasimt yapmak

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

M Bilgi Edinme/Dilckge ile bilgi-belge talep eden i Ti plandirilmasi iglemlerini yapmak

I Her tiirlii Kamu Kurum ve Kurulusu ile Ust Kuruluglardan gelen akademik personcl hakkindaki yazigmalarin cevaplandinilmasi iglemlerini yapmak
1 Universitemiz. Birimlerinden akademik personel ile ilgili gelen goriis/bilgi talebi/rapor vb. taleplerinin cevaplandiriimasi iglemlerini yapmak
11 Universite yonctiminin akademik personel ile ilgili bilgi, istatistik, rapor vb. taleplerinin kargilanmast islemlerini yapmak
M Yillik Birim Faalivet raporlarinin akademik personcl hakkindaki ilgili kisimlarint hazirlamak

I Strateji Daire Bagkanhg tarafindan istenilen bilgi. belge, liste. rapor ¢aligmalarini yapmak

GOREV VE SORUMLULUKLARI

- Miidiirliikge hazirlanan evraklara paraf atma yetkisi

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

- SGK sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, verileri girme yetkisi

- HITAP sisteminde Universitemize iliskin verileri gorme, verileri girme yetkisi

YETKILERI - YOKSIS 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

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

[12547 sayilt Kanun ve ilgili Yonetmelikler
[1 657 sayilt Kanun ve {lgili Yonctmelikler
12914 sayilt Kanun ve {lgili Yonctmelikler
[15434-5510 sayilt Kanunlar

[14982 sayili Kanun

I Diger Yiiksckogretim Mevzuatt

Bilgi

[ Analitik diigiinme

iS GEREKLILIKLERI 1 Problem ¢ézme

[ Tetigim ve ikna

[l Takim ¢aligmasma uyum

[ Dikkatli v¢ hatasiz ¢aligma

Beceri ve Yetenekler |[1 Sonug odaklilik

I Mevzuat bilgisi

[ Degisime agiklik ve esneklik

11 Ogrenme arzusu ve siirckli geligim

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN:
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