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BiRINCi BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Bu usul ve esaslarin amac1; Ege Universitesi Personel Daire Baskanhigiminnteskilatlanma,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu usul ve esaslar; Ege Universitesi Personel Daire Baskanhghin kuruluspteskilatlanma,
gorev ve ¢alisma diizenine iligkin ilke ve kurallar kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu usul ve esaslar; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununumsdinci maddesi ile 124 sayili
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari,Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin 29’uncu maddesine dayanilarak hazirlanmistir,

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu usul ve esaslarda gegen;
1. Daire Bagkani: Personel Daire Baskanlig: téskilatini sevk ve idare etmekle yiikiimlii en {ist yoneticisini,

2. Daire Baskanh@: 124 sayili Yiiksekogretim Ust/Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 29’uncu maddesi geregince belirlenen gorevleri
Universitede yerine getirmekle yiikiimlitidatiftteskilati,

3. Genel Sekreter: Ege Univer§itesi Genel/Sekreterini,

4. Gerceklestirme GorevlisisyHarcama talimat1 iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi,
teslim almaya iliskinfislemlerinyapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi
gorevlerini yiiriitenypersoneli,

5. Harcama YetKiliSimPetsonel Daire Bagkanliginin en iist yoneticisini,

6. Mevzuat: Kanun,»Cumhurbagkanligi kararnamesi, Cumhurbagkani karari, yonetmelik ve diger
diizefleyigi islemleri,

7. Sube "Miidiirii: Personel Daire Bagkanligi biinyesinde olusturulan, usul ve esaslara uygun hizmet
yuriitmek lizere kadro sarti aranmaksizin yazili olarak gorevlendirilen, sube miidiirliiklerinin sevk ve
idaresinden sorumlu yoneticiyi,

8. Rektor: Ege Universitesi Rektoriinii,
9. Universite: Ege Universitesini,

10. TUS: Tipta Uzmanlik Egitimi Giris Sinavini,
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11. DUS: Dis Hekimligi Uzmanlik Egitimi Girig Sinavini,
12. YDUS: Tipta Yan Dal Uzmanlik Egitimi Giris Sinavini,
13. EUS : Eczacilik Uzmanlik Egitimi Girig Sinavinm

14. PBYS: Universite Personel Bilgi Y6netim Sistemini,
15. HITAP: Hizmet Takip Progranini,

16. YOKSIS: Yiiksekogretim Kurulu Ortak Veri Tabanin,
17. CBIKO: Cumhurbaskanligi Insan Kaynaklari Ofisi

18. SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

19. iISKUR: Tiirkiye Is Kurumunu,

20. EBYS: Universite Elektronik Bilgi Yonetim Sistemini,
21. KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,
22. TKYS: Tagimir Kayit ve Yonetim Sistemini,

23. Usul ve Esaslar: Ege Universitesi Personel Daire, Baskanligl Cali§ma Usul ve Esaslarin,

ifade eder.

IKINGLBOLUM
Teskilat, Gorevy,Misyon, Vizyon ve Kalite Politikas1

Daire baskanhg teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Persomel ‘Daire Baskanligi; bu Usul ve Esaslarin 1’inci maddesinde yer alan hususlari
gerceklestirmek iizerejy, DairefyBaskan1 ve Daire Baskanligina bagli Akademik Kadro ve Atama Sube
Miidiirliigii, Emeklisve,Sicil Isleri Sube Miidiirliigii, Gorevlendirme ve Pasaport Isleri Sube Miidiirliigii, idari
Kadro ve AtamanSube Mudiirliigii, Isci Islemleri Sube Miidiirliigii ve Maas Isleri Sube Miidiirliigii ile alt
birimlerden @lugmaktadir.

(2) Baskanlik personelinin gorev yapacagi birimler Daire Bagkani tarafindan belirlenir.

(3) Daire Baskanliginda gerek goriilmesi halinde Baskan tarafindan alt birimler olusturulabilir.

Personel Daire Baskam ve gorevleri

MADDE 6- (1) Bagkan, Daire Baskanliginin en {ist amiridir. Bagkanin gorevleri sunlardir:
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1. 124 Sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiitkmiinde Kararnamenin 29. maddesinde belirtilen gérevleri mevzuata uygun, tam, zamaninda ve
dogru olarak yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

2. Personel Daire Bagkanligina verilen gorevlere ait is ve islemleri yasal siire¢ icerisinde ilgili mevzuatlara
uygun olarak Universitemizin amag ve ilkeleri ile Kalite Politikas1 dogrultusunda yapmak,

3. Universitemizin insan giicii planlamasi ve personel politikastyla ilgili ¢alismalar1 yapméks, yapilmasini
saglamak,

4. Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili projeler tiretmek ve Genel SekreterlikmMakami ile Rektore
sunmak,

5. Akademik, idari, sézlesmeli personel (657 s. K. 4/B mad.) ve is¢i_statusiindeki personelin kadro
hareketlerini, kadro islemlerini, 6zliik, atama, goreve baslayis, gorevden ayrilmapmaas islerini ve mali
haklarmi, yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini ve emeklilik iglerii programlamak, denetlemek ve
yliriitiilmesini saglamak,

6. Idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet igi egitimini programlamakye uygulanmasini saglamak,

7. Personelin igbirligi, ekip ruhu ve disiplin igerisinde, ¢calismasini saglamak, gérev dagilimmi yapmak,
calismalarini izleyip denetlemek, egitimlerini, yetistirilmelerinisve uzmanlagmalarini saglamak,

8. Personel Daire Bagkanlig1 biinyesinde bulunaasbirimler arasindaki koordinasyonu saglamak,

9. Daire bagkanliginin harcama yetkilisi gorevinisyiiritmek,

10. Personel Daire Bagkanliginin gorev alanina giren konularda Rektor, Rektor Yardimcisi ve Genel Sekreter
tarafindan kendisine verilen goreyleri yapmak/yapilmasini saglamak,

11. Mevzuattan kaynaklanan digergorevleri yapmak,

12. Gorev alam ile ilgili siizecleridalite, Cevre, ve ISG Politikalari ile Entegre Yonetim Sistemi hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak kendisine bagl tiim birimlerde gerceklestirmek,

13. Entegre Yonetim\Sistemiy kapsamindaki uygulanmakta olan standartlar ile ilgili is ve islemlerin

yiriitiilmesinde=Y:6netim sistemleri Koordinatdrii/Yonetim Temsilcisine destek saglamak, Yonetim
Sistemleri'Koordinatorliigi tarafindan verilen gorevleri yapmak/yapilmasini saglamak.

UCUNCU BOLUM

Daire Baskanhg: Birimleri ve Gorevleri

Akademik Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii

Adres
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MADDE 7- (1) Akademik Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii, Personel Daire Bagkanligina bagh
Bagkanlik Kalite Politikas1 ve Stratejik Plam1 kapsaminda 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu geregi
Ogretim elemanlarinin kadro, ilan, atama, goreve baslama, istifa ve gérev siiresi uzatma, 6zliik, disiplin
ve ceza islemleri, Saglik Bakanligi adina Universitemizde uzmanlik egitimi yapmaya hak kazanan tabip,
uzman tabip, dis hekimi ve eczacilarinin gorevlendirme islemleri, 2547 sayili Kanunun 35.maddesi
uyarinca lisansiistii egitim yapmak iizere diger Universitelerden gelen arastirma gorevlilerinin islemleri
ile istatistiki raporlarin hazirlanmasi, PBYS, YOKSIS, E-Biitce, Kamu E-Uygulama Ve, CBIKO
sistemlerine veri giriglerini kanun, kanun hiikkmiinde kararname, yonetmelik, yonerge hiikiimlérine’ve
mevzuat degisikliklerine uygun tam, zamaninda ve dogru olarak gerceklestiren, kontroltinii veitakibini
yiiriiten birimdir.

(2) Akademik Kadro ve Atama Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

1. Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Eleman: Norm Kadielarmin Belirlenmesine ve
Kullanilmasma iliskin Yonetmelik uyarinca dgretim {iyesi Ve 88retim elemani kadro islemlerinin
yapilmasini saglamak,

N

. Ogretim iiyesi ve dgretim iiyesi disindaki gretim, eleman: ilan islemlerini gerceklestirmek, Resmi
Gazete, Kamu E-Uygulama sistemi ve Universite web sayfasinda yaymlanmasini saglamak,

w

. 2 say1l1 Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Ciomhurbagkanligi Kararnamesinin 7. maddesi uyarica dolu
ve bos kadro degisiklik islemlerini yapmak,

4. Akademik kadro agiktan atama izinleri, bos“kadro kullanma izinleri, kullanma izninin kaldirilmas,
kadrolarin aktarimi veya iptaligleilgilitislemlerini yapmak,

5. Universitemiz birimlerinin_ve biinyesindeki boliim ve anabilim dallarinin kurulmasi, kapatilmasi ve
yeniden yapilandirilmasi durumufida kadro dagilimlarina iligkin islemlerin yapmak,

o

. Akademik personelin (agiktan, naklen ve yeniden) atama islemlerini yapmak,

~

. Akademik Personel Atama Sistemi (APAS) islemlerini yiiriitmek,

oo

. Ilan edilen profésér.ve dogent kadrolarinin jiiri gérevlendirmelerinin yazilmasi, APAS sistemi iizerinden
juri uyelerine gonderilmesi ve takibini yapmak,

9. Jiifi raporlar1 tamamlanan dgretim iiyesi kadro bagvuru dosyalarmin Universitemiz Y dnetim Kurulunda
goriisiilmek {izere Kurul Isleri Sube Miidiirliigiine yazmak ve dosyanin incelenmesi igin géndermek,

10. Universite Yonetim Kurul Karar ile atanmasi uygun goriilenlerin atamalarim yapmak ve Rektor adina
tebrik yazilar1 yazmak,

11. Universite Yénetim Kurul Karari ile atanmasi uygun gériilmeyenlere yazi ile bildirmek,

12. Doktor Ogretim Uyesi bagvurularmin atamalarin1 yapmak ve Rektdr adina tebrik yazilarimi yazmak,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun uyarinca Milli Egitim
Bakanlig1 hesabma Universitemiz adia yurt disinda lisansiistii dgrenim gorenlerin takibi, mezuniyet
sonrasi atamalarinin yapilmasi ve mecburi hizmet stirelerinin takibi ile ilgili Milli Egitim Bakanlig1 ile
yazigmalar1 yapmak,

2547 sayili Kanunun 35.madde, Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) ve Oncelikli Alanlar
kapsaminda, lisansiistii egitim yapmak iizere diger Universitelerden gelen arastirma_gorevlilerinin
atamalarin1 yapmak, danigman raporlarmin gondermek, gorev uzatma islemlerini yapmak ve
mezuniyet sonrast Universitelerine kadro iadeleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Ilgili mevzuat uyarnca OYP arastirma gorevlilerinin lisansiistii egitimlerinde kullamilmak iizere
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligindan kaynak aktarimi talep etmek ve ilgili birimlere gondermek,

2547 sayili Kanunun 23.,31., 33/a ve 50/d maddeleri uyarinca bifimlerdenygelen tekliflerin gorev
uzatma evraklarini incelemek ve gorev uzatmalarimi PBYS sistemi iizerinden yaparak onaylarim
hazirlamak,

Profesor kadrosunda galigan 6gretim iiyelerinin makam tazminati ve ek gosterge ile ilgili islemleri ve
yazigmalar1 yapmak,

Yiiksekogretim Kurulu (YOK) kadrosunda Eezacthkta Uzmatlik Smavi (EUS) ve Dis Hekimliginde
Uzmanlik (DUS) smavlarma gore yerlestirilen persenelin evraklarimi kontrol etmek, muvafakat
yazmak, atama ve goreve baslama islemlefint yuriitmek,

Tipta Uzmanlik Sinavi (TUS), Yandal Uzmanlik Smavi (YDUS) ve Dis Hekimliginde Uzmanlik
Sinavi (DUS) sonucunda Saglik Bakanligi“adina Universitemizde uzmanlik egitimi yapmaya hak
kazanan tabip, uzman tabip vesdishekimlerinin yazismalarim yapmak,

TUS, DUS, YDUS EUS, uzmanlik /degerlendirmelerini Personel Bilgi Ydnetim Sistemi (PBYS)
iizerinden yaparak YOKSIS girislefini yapmak,

Yiiksek lisans vedoktora grenimlerini tamamlayan tahsisli kadrodaki arastirma gorevlilerinin 2547
sayili Kanunun® Ek “38. maddesi uyarinca gorev siirelerini uzatmak ve yliksek lisans ve doktora
terfilerini yapmak,

Akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca kurum igi gorevlendirme
islemlerini yapmak,

Akademikgpersonelin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 108. maddesinde yer alan ayliksiz
izinlemile ilgili is ve islemleri yapmak ve ayliksiz izinden donen akademik personelin izin siirelerinin
emekli, kazanilmis ve gorev ayliklarinda degerlendirilmesini yapmak,

Akademik personelin askerlik islemlerini (Askere giderken ayliksiz izne ayrilma, askerlik doniisii
goreve baslatma) yapmak,

Akademik personelin kadro derece degisikligi islemlerini yapmak,

Kadrolu akademik personelin gorev siiresi bitimi ve istifa islemlerinin yapmak,

Adres
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27.
28.

29.

30.

31.

32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.

39.

40.

41.

42.

43.
44,

45.
46.

Akademik personelin terfi islemlerinin yapmak,

Akademik personelin yiliksek lisans, doktora, hazirlik 6grenimi ve {ist 0grenim degerlendirme
islemlerinin yapmak,

Sanatg1 Sozlesmeli 6gretim gorevlisi islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

Yiiksekogretim Kurumlarinda Emeklilik Yas Haddini Doldurmus Ogretim Uyelerinin Sozlesmeli
Olarak Calistirilmasima Iliskin Usul ve Esaslar kapsaminda sézlesme islemlerinin “yapilmasin
saglamak,

Personel Bilgi Yonetim Sistemi (PBYS)+ Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS), programlarinda
akademik personelin (agiktan-naklen atama, kadro unvan degisiklikleri, g£meklilik, vefat, istifa, gorev
siiresi bitimi vb.) baslayis ve ayrilis islemlerinin yapilmasini saglamak;

Akademik personelin Biitce Yonetim Enformasyon Sistemine, (iger aylik donemlerle) girislerinin
yapmak,

Akademik personelin Kamu E-Uygulama sistemine (iicer aylikidonemlerle) girislerinin yapmak,
Akademik Kadro ve Atama Sube Miidiirliigiine ait faaliyet raporunun hazirlamak,

Universiteler Arast Kurul (UAK) Dogentlik Unvantjiiri g6révi iadelerinin takibini yapmak,
Universiteler Aras1 Kurul (UAK) Uzman gérevlendirme evrak takibini yapmak,

Universitelerin Dogentlik sozlii siav jiiriygéfevlendirme evrak takibini yapmak,

Cumhurbagkanlig: Iletisim Merkezif( CIMERY¥izerinden gelen basvurularin yanitlanmast igin gerekli
bilgilerin hazirlanmasini saglamak;

4982 sayili Bilgi Edinme, Hakki Kanunu geregince istenilen bilgi ve belgelerin hazirlanmasini ve
gerekli yazismalarin yapmak,

Universitemize naklen atanan akademik personelin 6zliik dosyalarmin teslim alinmasi ilgili kurulusa
teslim alindigmna daifbilgi verilmesi ve arsivlenmek iizere Emekli ve Sicil Isleri Sube Miidiirliigiine
gondermek,

Adli mereilerle yazismalar yapmak,

Universitemiz Hukuk Miisavirligi tarafindan mahkemelere sunulmak iizere istenilen belge ve bilgilerin
suiresi 1¢indé hazirlanip gerekli yazigmalar1 yapmak,

Sorusturmacilarin talepleri dogrultusunda gerekli bilgi ve belgelerin hazirlanmasini yapmak,

Akademik personelin hizmet bilgilerinde gerekli diizeltmeleri yaparak onay almak ve PBYS sistemine
islemek,

Akademik personele ait HITAP ile ilgili islemlerin Hitap Birimi ile koordinasyonunu saglamak,

Universitemiz Tip Fakiiltesi 6gretim iiyelerinden 6zel hastane ve vakif yiiksekdgretim kurumlarinda
sozlesmeli olarak c¢alistirilacak olanlarin yazismalarmi yapmak,

Adres
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47. Ege Universitesi Akademik Personel Egitim-Ogretim Performans Odiillendirme Calisma Grubunun
Raportorliigiinii yapmak,
48. Akademik personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 resmi yazisma kurallarina uygun

olarak yapmak,

49. Gorev alam ile ilgili siirecleri Kalite, Cevre, ve ISG Politikalar1 ile Entegre Yonetim Sistemi
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak gerceklestirmek,

50. Entegre Yonetim Sistemi kapsamindaki uygulanmakta olan standartlar ile ilgili i§ ve iglemlerin
yiiriitiilmesinde Y 6netim sistemleri Koordinatorii/ Y 6netim Temsilcisine destekisaglamak, Y onetim
Sistemleri Koordinatorliigii tarafindan verilen gorevleri yapmak/yapilmasit saglamaky

51. Mudiirliigiin gorev alan1 kapsaminda iist yoneticiler tarafindan verilen.digergorevleri yapmak.

Emekli ve Sicil Isleri Sube Miidiirliigii

(1) Emekli ve Sicil Isleri Sube Miidiirliigii; Personel Daire Baskanligma bagli Baskanlik Kalite Politikas1 ve
Stratejik Plani kapsaminda akademik ve idari personeling6zliik ve hizmet bilgileri baglaminda emeklilik,
kurum dis1 naklen atama, borg¢lanma, izin ve askerlik Sevk tehirigfakademik personelin diger hizmetlerini
degerlendirme, SGK- HITAP islemi, 6zlik dosyasi arsivyislefleri, tiim Universite personelinin &zliik
dosyasinin muhafazasi ve gizlilik islemleri, lojmamsbagvuruswicin hizmet belgesi, kimlik kart1, faaliyet raporu,
Baskanlik resmi web sayfas1 yonetimi ve tasinir kayituislemleri ile I¢ Kontrol Sistemi i¢inde yer alan Kalite
Yonetim Sistemi ve TSE ISO 9001:2015 standardr islemlerini kanun, kanun hiikmiinde kararname,
yonetmelik, yonerge hiikiimlerine ve_mevzuat degisikliklerine uygun tam, zamaninda ve dogru olarak
gerceklestiren, kontroliinii ve takibini yiiruten bifimdir.

(2) EmekKli ve Sicil islepi Subé Mhidiirliigii Gorev Alam
e Personel Daire Baskanhginin;

1. TasmirgKayit iglemleri Yetkilisi olarak birimin demirbas, kirtasiye, malzeme eksikliklerini
belirlemek;

Tasinir Kayit Tslemleri Yetkilisi olarak malzeme talebi islemlerini yapmak,
TasimirKayit Islemleri Yetkilisi olarak talep edilen malzemeleri ilgili birimden teslim almak,

Tasinir Kayit Islemleri Yetkilisi olarak malzemeleri Birimlerin ihtiyacina gére teslim etmek,

g Bgw ™

Tasimir Kayit Islemleri Yetkilisi olarak KBS sistemine tasinir kayitlarin giris ve ¢ikis islemlerini
yapmak,

6. Tasinir Kayit Islemleri Yetkilisi olarak tasinirlarin kontrol ve sayim islemlerini yapmak,

7. Tasmir Kayit Islemleri Yetkilisi olarak hurda yoluyla malzeme ¢ikis islemlerini yapmak,
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8.
9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21,
22.

23.

24,

Tasimir Kayit Islemleri Yetkilisi olarak yil sonu sayim islemlerini yapmak,

Personel Daire Bagkanlig1 yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi, yayimlanmasi, basilmasi ve
diger tiim islemleri yapmak,

Gorev alani ile ilgili siirecleri Kalite, Cevre, ve ISG Politikalar1 ve Entegre Yonetim Sistemi
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak gerceklestirmek,

Entegre Yonetim Sistemi kapsamindaki uygulanmakta olan standartlar ile ilgili 1$) vesislemlerin
yiiriitiilmesinde Y dnetim sistemleri Koordinatorii/Y 6netim Temsilcisine destek saglamdk, Yonetim
Sistemleri Koordinatorliigii tarafindan verilen gérevleri yapmak/yapilmasini'saglamak,

Universitemizde kullanilmak iizere Bagkanligimiz ¢aligma alan1 kapsdminda Baskanliga baglh
tlim birimlerin Prosediir, Proses, Talimat, Yo6nerge, Matbu Form v.b.. dokiimanlarini planlamak,
hazirlamak, kontrol etmek ve kullanima gec¢ilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

Personel Daire Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslarini planlamak, hazirlamak, kontrol etmek ve
kullanima gegilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

Personel Daire Baskanligi Yonetim Sistemleri 4¢alismalariykapsaminda birim toplantilari
yapmak, toplanti tutanaklarini hazirlamak ve,Baskanlik Makamina sunmak,

Entegre YoOnetim Sistemi ¢alismalart kapsaminda, Baskanlik Makaminda Baskanliga bagl
Midiirliiklerle yapilacak toplantilan .erganize etmek, toplanti tutanaklarii hazirlamak ve
Yonetim Sistemleri Koordinatorliigiing sunmak,

Akademik / idari / Sézlesmeli / Isci / Emekli / Gegici Gorevli / Kurum Dis1 Personelin;

Personelin, EBYS {izerindgn yapmis-eldugu talebi dogrultusunda bagvuruyu incelemek, kimlik
kart1 basimi i¢in gerekli evraklar1 kontrol etmek ve kart basim islemini yapmak,

Personelin basilan kartiny gorevesyaptigi birime list yazi ekinde gonderme islemini yapmak,
Personelin basvuru sizasmdatkarsilastigi sorunlar ile ilgili ¢dzliim iiretmek ve gerektiginde Bilgi
Islem Daire Baskanlig1 ile iletisime gegmek,

Personelin kimlik kastinin gecersiz olmasi durumunda kimlik kartinin kapatilmasim ilgili birime
bildirmenglemini yapmak,

Uniyersitemiz Tip Fakiiltesi Hastanesi Veri Toplama Projesi kapsaminda Personel Yakini
Onaylamajisléemini yapmak,

Idati izinlerle ilgili yazigmalar1 yapmak,

Birimin gorev konular1 kapsaminda 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregi yazisma
iglemlerini yapmak,

Birimin gorev konulari kapsamimda Cumhurbagkanhg Iletisim Merkezi (CIMER) iizerinden
gelen bagvurulari cevaplama iglemlerini yapmak,

Akademik / idari / Sézlesmeli / Isci Personelin;

Aciktan ve naklen atama ile géreve baslamasi durumundan personel 6zlitk dosyasini olugturmak,
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26.
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28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.

37.

38.
39.
40.

41,

42.

43.

. Personel Daire Bagkanligina bagli Miidiirliikler tarafindan zimmet yapilarak teslim edilen 6zliik
islemlerine dair evrakin tasnif edilmesi, ayrigtirilmasi, ¢ogaltilmast ve 06zlik dosyalarina
kaldirilmasi islemlerini yapmak,

Arsiv Biriminde yer alan 6zlilkk dosyalariin standart dosya plan1 dogrultusunda kapaklarini
olusturmak, yenileme islemlerini yapmak,

Arsiv Birimi icerisinde 6zliikk dosyalarmi birim, kurum sicil numarasi, ¢alisan veya ayrilan
kapsaminda plan dahilinde yerlestirmek, hizalamak ve diizenin korunmasini saglamalks, gerekli
durumlarda da diizenlemeler yapmak,

Sozlesmeli personelin askerlik sevk tehiri iglemlerini yapmak,

Akademik / idari Personelin;

SGK HITAP web gonderim ve diger islemleri yapmak,

SGK HITAP ile ilgili yazismalar1 yapmak,

SGK HITAP IPC islemlerinin takibi ile ilgili islemleri yapmak,

Askerlik sevk tehiri islemlerini yapmak,

Kurum dis1 naklen atama ile ilgili muvafakatislemlerini yapmak,

Kurum dis1 naklen atama ile ilgili gdrevdemayrilisiiglemlerini yapmak,

Kurum dis1 naklen atama ile ilgili 6zliikk dosyastgénderme islemlerini yapmak,

Rektorliige bagli birimlerde Genel Sekreterliks Daire Bagkanliklar (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanlig1 hari¢) ve Hukuk Miisayirliginde gorevli personelin izin yazismalarini1 ve PBYS’ye
bilgi girisi islemlerini yapmak,

5434 sayil1 Kanun gereginee, istek ile yas haddinden (re’sen), agikta iken, 5510 sayili Kanun
geregince malulen v sakat olarak emekliye ayrilmast ile ilgili tiim emeklilik islemlerini yapmak,

Emeklilik bilgilerini PBY S’ye islenmesi ile ilgili tiim iglemleri yapmak,
Yurtdis1 hizmeti, askerlik ve {icretsiz izin bor¢lanma islemlerini yapmak,

Rektorluky kadresuna agiktan, kurum i¢i, kurum dist ve yeniden atama ile goreve baslamasi
durumunda SGK tescil ise baslayis bildirgesi islemlerini yapmak,

Kadrosu Rektorliikte olan personelin emeklilik, istifa, gérev siiresi sonra erme, miistafi, vefat,
ilisigi kesilme, gorevden ¢ikarilma v.b. nedenlerle Universitedeki gorevinden ayrilmasi
durumunda SGK tescil isten ayrilis bildirgesi islemlerini yapmak,

Kadrosu Rektorliikte olan personelin ayliksiz izne (askerlik, dogum sonrasi vb.) ayrilmasi
durumunda SGK tescil isten ayrilis bildirgesi islemlerini yapmak,

Kadrosu Rektorliikte olan personelin ayliksiz izinde (askerlik, dogum sonrasi vb.) iken goreve
baglamas1 durumunda SGK tescil ige baslayis bildirgesi iglemlerini yapmak,

44. Talebi halinde ¢aligma belgesi ve hizmet belgesi diizenleme islemlerini yapmak,
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45. Talebi halinde, aralik ay1 igerisinde lojman bagvurusunda gerekli olan hizmet belgesi diizenleme
islemlerini yapmak,

46. Rektoriin, goreve basladiginda sonu 0 ile 5 olarak biten yillarda ve ek beyan olarak diizenlendigi
mal bildirim formlarinin Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligina gonderilmesi islemlerini yapmak,

47. Mal Bildiriminde Bulunulmas: Hakkindaki Y6netmelik geregi; Sonu “0” ve “5” ile biten yillarin
en geg Subat ay1 sonuna kadar tiim personelin Mal Bildirim Formunu doldurmasi @erunlulugu
ve birimler tarafindan Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi gerektigi konusunda dagituml
yazi yazmak ve ilgili islemleri yapmak,

48. Sonu “0” ve “5” ile biten yillarda tiim personelin zorunlu olarak doldurdugu Mal Bildirim
Formlar1 birimler tarafindan Personel Daire Baskanligina gonderilmesi,softucu kontrol ederek
PBYS’ne islemek ve personel 6zliik dosyasina argivleme islemini‘yapmak;

49. Mal Bildirim Formunda durumunda degisiklik olanlarin birimleriitarafindan génderilen Ek Mal
Bildirim Formlarini kontrol ederek PBYS’ne islemek ve personel 0zlik dosyasina arsivleme
islemini yapmak,

e Akademik Personelin;

50. 2547 SK 35. maddesi uyarinca Universitemizde gérevli iKen kadro iade geregi sicil dzetini ilgili
kuruma gonderme islemini yapmak,

51. 2547 SK 35. maddesi uyarinca kadro iadefiSlemi geregi ilgili kuruma atama yapilmasi sonucu
gorevden ayrilis islemlerini yapmak,

52. 2547 SK 35. maddesi uyamneaykadro iade islemi geregi gorevden ayilis islemi sonucu 6zlik
dosyas1 gonderme islemlerini yapmak;,

53. TUS Yonetmeligi géregince Universitemizde dgrenim gérmekte iken DHY kurasina katilan ve
Tip FakiiltesindefgoreviyapamrArastirma Gorevlilerin Saglik Bakanligina nakil atanma islemleri
iizerine sicil §zetlerini génderme islemlerini yapmak,

54. TUS Yonetmeligi geregince Universitemizde 6grenim gérmekte iken DHY kurasina katilan ve
Tip Fakultesindeigorev yapan Arastirma Gorevlilerin Saglik Bakanligina nakil atanma islemleri
iizerinetayrilis islemlerini yapmak,

55, TUS Yonetmeligi geregince Universitemizde 6grenim gérmekte iken DHY kurasina katilan ve
T1p Fakultesinde gorev yapan Arastirma Gorevlilerin Saglik Bakanligina nakil atanma islemleri
iizerine 6zliik dosyast génderme islemlerini yapmak,

56. SGK tabi gecen diger hizmetlerinin degerlendirilmesi ile ilgili tiim islemleri yapmak,
57. Universiteden ayrilan akademik personel listesini diizenleme islemlerini yapmak,
e idari Personelin;

58. Personel Daire Bagkanliginda gorevli personelin is kazasi giris iglemlerini yapmak,
59. Maas lsleri Sube Miidiirliigii tarafindan maas islemleri yapilan personelin, saglik
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raporlarmin listelenmesi ve her ay basinda Maas Isleri Sube Miidiirliigiine bildirilmesi
islemlerini yapmak,

Gérevlendirme ve Pasaport Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) Gérevlendirme ve Pasaport Isleri Sube Miidiirliigii, Personel Daire Baskanligina bagli
Baskanlik Kalite Politikas1 ve Stratejik Plan1 kapsaminda akademik ve idari personelin yurt i¢inde ve
yurt disinda gegici gorevlendirmelerini, ders gorevlendirmelerini, hususi ve hizmetwpasaportu
islemlerini, akademik birim amirlerinin (dekan ve miidiirler) vekalet islemlerini, idarid¢personelintyan
O0deme cetvellerinin hazirlanmasi iglemlerini, kanun, kanun hiikkmiinde kararname, yonetmelik;\yonerge
hiikiimlerine ve mevzuat degisikliklerine uygun tam, zamaninda ve dogru_elarak gerceklestiren,
kontroliinii ve takibini yiiriiten birimdir.

(2) Gorevlendirme ve Pasaport Isleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleris

1. 2547 sayilh Kanunun 39.maddesi uyarinca Universitemiz birimlerindesgdrevli dgretim elemanlariin
yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirilmelerini yapmak,

2. 2547 sayili Kanunun 39. Maddesi uyarinca yurtdisina yapilan gorevlendirilmelerin (aylik olarak)
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina bildirimini yapmak;

3. 6245 sayilh Harcirah Kanununun 8. vegsld.maddeleri uyarinca idari personelin yurt ici
gorevlendirilmelerini yapmak,

4. 6245 sayili Harcirah Kanununun 37.maddesi ven657 sayili Kanununu Ek 34.maddesi uyarinca idari
personelin yurt dig1 uzun siireli goérevlendirilmelérini yapmak,

5. Universitemiz birimlerinde gorevli akademik ve idari personelden 1.2.ve 3.derecelerde bulunanlarin
Hususi (Yesil) pasaport islemlerini yapmak,

6. Universitemiz birimlefinde “gorevli akademik ve idari personelden gorevli olarak yurt disina
cikacaklarin Hizmet{(Gorey) pasaportu islemlerini yapmak,

7. Universitemiz sbirimlerinden emekli olan akademik ve idari personelden 1.2.ve 3.derecelerde
bulunanlarm Hususi (Yesil) pasaport islemlerini yapmak,

8. Universitemizde yiiksek lisans ve doktora yapan dgrencilerin tez sinavina ya da yeterlilik sinavina il
disindaki Univessitelerden gelen gretim iiyelerinin gorevlendirilme onaylarmi hazirlamak,

9. Kamu Kkufimlarmnin talebi {iizerine Universitemiz birimlerinde goérevli 6gretim elemanlarmin
gorevlendirilmeleri ile ilgili yazigmalarini1 yapmak,

10. “Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara Iliskin Karar” dogrultusunda Universitemizde
calismakta olan 657 sayili Kanuna tabi personelin Yan Odeme Cetvellerini hazirlamak,

11. Biiyiik Proje Tazminati onay islemlerini gerceklestirmek,

12. Universitemiz Dekan ve Miidiirlerinin gérevli ya da izinli olmalari halinde gorevlerine vekalet edilmesi
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tizere vekalet onayimin hazirlamak,

2547 sayihh Kanunun 33. maddesi uyarinca Universitemiz Arastirma Gérevlilerinin lisansiistii dgrenim
gormek iizere yurtdisinda gorevlendirilmeleri ile islemlerini yapmak,

2547 sayih Kanunun 36. maddesi uyarinca Universitemiz birimlerinde gorevli 6gretim
elemanlarinin(Ars.Gor. — uygulamali birimlerde gorev yapan Ogr. Goér.) ders gorevlendirilme
islemlerini yapmak,

2547 sayil1 Kanunun 40/a maddesi uyarinca ders gorevlendirilme islemlerini yapmak,
2547 sayili Kanunun 40/b maddesi uyarinca ders gérevlendirilme iglemlerini yapmalk,
2547 sayili Kanunun 40/c maddesi uyarinca ders gorevlendirilme islemlerini yapmak,
2547 sayil1 Kanunun 40/d maddesi uyarinca ders gorevlendirilme islemlerini yapmak,

2547 sayili Kanunun 31.maddesi uyarinca Universitemiz i¢inden ve digindan ilgili ders konusunda
uzman kisilerin saat licretli olarak gorevlendirilme islemlerini yapmaks

Rotasyon egitimi ile ilgili yapilan yazisma iglemlerini yapmak,

Akademik personelin diger kamu kurum ve kuroluglarin talepleri nedeniyle gegici olarak belirli
konularda gorevlendirilme iglemlerini yapmak,

UYTE egitimi ile ilgili yazisma islemlerini yapmak,

4691 sayili Kanunun 7.maddesi geregince Uhiversitemiz ¢apinda yapilan tiim gérevlendirmelerin

stirdiiriilmesini, teknokent yazisma iglemlerini yapmak,

Akademik ve idari personel ile ilgili Mudiirliik'gérev alaninda yer alan is ve islemlerle ilgili kurum igi
ve kurum dig1 yazigmalari resmi yazisma Kurallarina uygun olarak yapmak,

Gorev alam ile ilgili siirecleri Kalite, Cevre, ve ISG Politikalari ile Entegre Yonetim Sistemi hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak gerceklestirmek,

Entegre YOnetim “Sistemiykapsamindaki uygulanmakta olan standartlar ile ilgili is ve islemlerin
yiriitiilmesindémY.6netim sistemleri Koordinatorii/Yonetim Temsilcisine destek saglamak, Yonetim
Sistemlerioordinatoriugii tarafindan verilen gorevleri yapmak/yapilmasini saglamak,

Midiirligiin gorev alan1 kapsaminda {ist yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Idari Kadro ve Atama Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) idari Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii, Personel Daire Baskanligina bagl Baskanlik
Kalite Politikas1 ve Stratejik Plan1 kapsaminda idari ve sdzlesmeli personelin is giicli planlamasini,
kadro takibi ile istatistiginin tutulmasini, kadrolarin ihdas ve iptali ile kadro degisikliklerini, 6zliik
haklarina iliskin atama, terfi, {icretsiz izin iglemlerini, kadro ve unvan degisikligi ile gorevde yiikselme
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ve unvan degisikligi islemlerini, hizmet birlestirilmesini, askerlik hizmeti ve O6grenim intibak
islemlerini, kurum i¢i ve kurum dis1 naklen atama ile gérevlendirme islemlerini, disiplin islemlerini,
hukuki yazigmalari, bilgi edinme ile CIMER yazismalarinda koordinasyonu, hizmet i¢i ve hizmet dist
egitim islemlerini ve Baskanlik evrak kayit islemlerini kanun, kanun hiikkmiinde kararname, yénetmelik,
yonerge hiikiimlerine ve mevzuat degisikliklerine uygun tam, zamaninda ve dogru olarak
gercgeklestiren, kontroliinii ve takibini yiiriiten birimdir.

(2) Idari Kadro ve Atama Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri:

Universitemizin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalafiniyapmak;
Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili projeler iiretmek ve Daire BaskanligiMakamina sunmak,
Idari personelin agiktan (ilk defa ve yeniden) atama islemlerini yapmak,

Idari personelin naklen atama islemlerini yapmak,

o & W Dp e

Kamu Personeli Segme Sinavi (KPSS) sonucuna gore yerlestirilen personelin bagvuru evraklarini almak,
aciktan atama ve goreve baslama iglemlerini yapmak,

6. EKPSS ve Kura kayitlar1 sonucuna gore yerlestirilen ‘engelli personelin bagvuru evraklarmi almak,
atama ve goreve baslama islemlerini yapmak,

7. 3713 sayil kanun ile sehit yakini, gazi ve gazi yakinlart ile vazife malulleri ve yakinlarina taninan
isttihdam hakki kapsaminda Aile ve Sosyal Politikalar Bakanliginca hak sahibi oldugu belirlenerek
Kurumumuza bildiren personelin bagvurthevrakini almak, atama ve goreve baslama iglemlerini yapmak,

8. 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu uyarinea Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligi’nin sosyal hizmet
modellerinden Universitemizesyetlestirilen personelin evrakini almak, atama ve géreve baslama
islemlerini yapmak,,

9. Ise baslayacak personélin Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi is ve islemlerini yapmak,

10. 4046 sayili Kanunun22. maddesi uyarinca 6zellestirilen ve 6zellestirme programina aliman kurumlardan
Universitemizé faklen ‘atanmak isteyenlerin taleplerini degerlendirmek ve Aile, Calisma ve Sosyal
HizmetlerBakanligi Calisma Genel Miidiirliigii tarafindan Universitemize yerlestirilen, 6zellestirmeden
dolay1 naklen atanacak personelin atama islemlerini yapmak, atanan kisilerin gérevine basladiginda ise
Aile, Calisma ve/Sosyal Hizmetler Bakanligi Calisma Genel Midiirliigiine bilgi vermek,

11. Devlet Hizfeti Yiikiimliiliigii Kuras1 sonucu Uzman (Tab.Uz.Tiiz.Gore) kadrosunda Universitemize
yerlestitilen personelin atama islemlerini yapmak, atanan kisilerin gérevine basladiginda ise Saglik
Bakanligina bilgi vermek,

12. 703 sayili Kanun Hiikmiine Kararname ile 2954 sayili Radyo ve Televizyon Kanununa eklenen gegici
15 inci maddesi ile 4 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesinin otuz sekizinci boliimiine eklenen gecici
1 inci maddesi uyarinca Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligi Calisma Genel Miidiirligi
tarafindan Universitemize yerlestirilen, istihdam fazlasi personel kapsamina alinmasindan dolay1 naklen

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN/SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Personel D. Bsk.ig1 KYS sorumlusu YS Koordinatérii Rektor
Ayse CEYLAN Do¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN Prof. Dr. Necdet BUDAK
Telefon : 02323111010

Ege Universitesi Rektorliigii 35040

Adres Genglik Cad. No:12 Bornova / IZMIR

internet Adresi :  www.ege.edu.tr Sayfa 13/28
E-Posta :  webadmin@ege.du.tr


http://www.ege.edu.tr/
mailto:webadmin@ege.du.tr

Dokiiman No | GPRO-0010

EGE UNIVERSITESI

Yayin Tarihi 14.08.2023

S PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon
Huzurlu Universite, Kaliteli Eg itim, C ALISM A USUL VE ESASLARI PROSEDﬁRﬁ Tarihi 17.11.2023
Ayadinlik Gelecek” Revizyon No 001

atanacak personelin atama islemlerini yapmak, atanan kisilerin gérevine basladiginda ise Aile, Calisma
ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1 Calisma Genel Miidiirliigiine bilgi vermek,

13. idari personelin istifa islemleri ve miistafi say1lma islemlerini yapmak,

14. idari personelin aylik olarak emekli kesenegine esas ayligi, kazanilmis hak aylig1 ve gorev ayliginda
derece/kademe ilerleme (terfi) islemlerini yapmak,

15. Idari personelin aylik olarak 657 sayili Kanunun 37. ve 64. Maddeleri uyarinca emekli kesenégine esas
ayligi, kazanilmig hak aylig1 ve gorev ayliginda derece/kademe ilerleme islemlerini yapmak,

16. Aylik olarak yapilan terfi islemlerinden sonra ek gostergesinde artis olan personelin yemekhane
ticretinin hesaplanmasina esas olmak iizere ek gostergelerin Saglik Kiiltiir vedSpor Daire Bagkanligina

bildirmek,

17. Universitemize atanan veya ayrilan (nakil, emeklilik, istifa, vefat vb.) personelin Universitemiz resmi
web sayfasina kayitlarin girilmesi/silinmesi ve bu personelin bilgilerinin‘yemekhanelerde kullanilmak
iizere Bilgi Islem Daire Baskanligina bildirmek,

18. Yillik faaliyet raporlarmin Miidiirliigimiizce hazirlanarak  sistemeWyiliklenmek {izere ilgili birime
gondermek,

19. Universitemizde gérev yapmakta olan personeling657 yeytabifidari personel, 2547’ye tabi akademik
personel) yemek yardim 6denegi icmallerinin ilgili bitimlere gondermek,

20. idari personelin Emekli Sandigina, Sosyal Sigortalar Kurumu ve BAG-KUR’a tabi hizmetleri ile
Kurumumuz hizmetlerinin birlestirilmesi islemletini’yapmak,

21. Idari personelin Yiiksek Lisans, Doktota, AsKerlik Hizmeti, Avukatlik Staji, Yabanci Dil, Hazirlik
Ogrenimi ve Ust Ogrenim Intibak islemlerini yapmak,

22. 1dari personele ait HITAPdle ilgili islemlerin Hitap Birimi ile koordinasyonunu saglamak,

23. idari personelin 2547fsay1li Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca kurum ici gérevlendirme islemlerini
yapmak,

24. 1dari personelifif657,sayali Kanunun Ek-8 inci maddesi uyarinca kurum disi gorevlendirme islemlerini
yapmak,

25. Idari personelin Kurumlararas1 Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi uyarinca yapilan gérevlendirme
islemlerini yapmak,

26. idari personelin 657 sayili Kanunun 108. Maddesinde yer alan ayliksiz izin islemlerini yapmak,

27. 1dari personelin ayliksiz izin bor¢lanmasi ve 5434 sayili Kanuna tabi personelin borglanilan siireyi
emekli kesenegine esas ayliklarinda degerlendirilmesi islemlerini yapmak,

28. Dogum izninden doénen idari personelin izin siiresinin emekli, kazanilmis ve gorev ayliklarinda
degerlendirilmesi islemlerini yapmak,

29. idari personelin askere giderken ayliksiz izne ayrilma, askerlik déniisii atanma islemlerini yapmak,
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30. Idari kadrolarin diizenli takibi ve istatistiginin tutulmasi islemlerini yapmak,

31. Idari personelin Cumhurbaskanligi Strateji Biitce Baskanlig sitesi “e-biitce” boliimiine iiger aylik
donemlerle giris, kontrol ve raporlama islemlerini yapmak,

32. Idari personelin Cumhurbaskanlig: Strateji ve Biitge Bagkanligi “Kamu E-Uygulama” sitesinde aylik ve
iicer aylik donemlerle giris, kontrol ve raporlama iglemlerini yapmak,

33. Idari personelin YOKSIS Sivil Savunma sitesine bilgi girisi islemlerini yapmak,

34. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkani, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii vb. yonetici
kadrolarma yapilan asaleten veya vekaleten atanan personelin bilgilerinin ilgili otomasyon sistemlerine
islemek ve bu kadrolarda bulunan personelin yillik izin, raporlu vb. durumlarda bu kadrolara vekalet
edecek personelin gorevlendirmesine iliskin Rektorlilk Onayi islemlerini yapmakg

35. Idari dolu-bos kadrolara ait iptal-ihdas, Tenkis-Tahsis cetvelleri diizenlenereky 2 sayili Genel Kadro
Usulii Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi uyarinca Cumhurbaskanliginin ilgili birimleri ile
gerekli yazismalarinin yapilarak islemlerini yapmak,

36. Vizesi yapilan cetvellerin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi islemlerini yapmak,

37. Cumhurbagkanligi Personel ve Prensipler Gengel” Miidiirliigii sfarafindan talep edilen cetvellerin
diizenlenmesi ve gonderilmesi islemlerini yapmakg

38. 657 sayili Kanunun 4/B maddesine tabi olan sézlesmeliypersonelin 6zliik islemlerini yapmak,
39. Sozlesmeli personellerin ayliksiz izin, askerlik islemleri, istifa ve emeklilik islemlerini yapmak,

40. Sozlesmeli personellerin hakkinda agilan disiplin sorusturmalar1 sonucu aldigi/almadig disiplin ceza
islemlerini yapmak,

41. Sozlesmeli personel pozisyofilarininihdasi ve aciktan alim izni hususunda Cumhurbaskanligi, Hazine
ve Maliye Bakanlig1 ile gereklisyazigma islemlerini yapmak,

42. Sozlesmeli personeld¢alim ilanlamnin hazirlanmasi, ilana bagvurularin alinmasi ve atama islemlerini
yapmak,

43. Atanan s6zlesmeli personelin hizmet sdzlesmesini hazirlamak ve imzalatmak,

44. 696 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname ile 657 sayili Kanununa eklenen gecici 43 {incii madde uyarinca

mezklir Kanunun 4/C maddesine tabi gegici personel iken 4/B maddesine tabi sozlesmeli statiisiine
géeirilen personelin 6zliik iglemlerini yapmak,

45. 696 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname ile 657 sayili Kanununa eklenen gecici 43 iincli madde uyarinca
mezklr Kanunun 4/C maddesine tabi gegici personel iken 4/B maddesine tabi sozlesmeli statiisiine
gecirilen personelin her takvim yil1 baginda hizmet s6zlesmelerini hazirlamak, personele imzalatmak ve
gerekli birimlere gondermek,

46. 4/C’den 4/B statiisiine gecen personelin yillik izinlerini islemek ve Arsiv Birimine gondermek,

47. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregi Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii ile gerekli yazismalari
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yapmak,

48. Cumhurbagkanlhig: Iletisim Merkezi (CIMER) iizerinden gelen basvurularin yanitlanmasi ile ilgili
islemleri yapmak,

49. Bir sonraki yila ait agiktan atama kullanim izni ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

50. Universitemize naklen atanan idari personelin 6zlilk dosyalarinin teslim almak ve Arsiv Birimine
gondermek,

51. Personel Daire Baskanlig1 kadrosunda gorev yapan personelin istifa nedeniyle goérevinden ‘ayrilmasi
haline ilisik kesme belgesi diizenlemek,

52. Aday memurlara Temel ve Hazirlayic1 Egitimlerin verecek personelin ve egitim yerinin belirlemek ile
egitimi gerceklestirmek,

53. Aday memurlara sinav sorularinin hazirlanmasi, sinavinin yapilmagi ve, degerlendirilmesi iglemlerini
yapmak,

54. Aday memurlarin asalet tasdiki onay1 islemlerini yapmak,

55. Tiim tniversite personelinin hizmetici, hizmetdisi ve mésleki gelisim egitimleri hakkinda birimlerden
egitim taleplerini toplamak ve y1llik plan yapmak,

56. Tiim tniversite personelinin hizmetici, hizmetdisiwe mesleki gelisim egitimlerini diizenlemek ve
cevrimici egitimi ile CBIKO "Uzaktan Egitint Kapisa!' platformu calismalari ile ilgili islemleri yapmak,

57. Tiim Universite personeline Oryantasyon ve Rotasyon egitimlerini diizenlemek,

58. Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligiicin Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi ile yazigsma iglemlerini
yapmak,

59. Egitim Birimi web sayfasi glincelligini"saglamak,
60. Universitemiz personelinin adli siireleri ile ilgili yazisma islemlerini yapmak,

61. idaremiz aleyhine“agilan hukuki siireglerle ilgili Hukuk Miisavirligi tarafindan idare mahkemesine
sunulmak {izetemtalephedilen bilgi ve belgelerin siiresi igerisinde hazirlamak ve gerekli yazigma
islemlerinisyapmak,

62. Idari personelin disiplin ve ceza sorusturma islemlerini yapmak,
63. Serusturmacilarin talepleri dogrultusunda gerekli bilgi ve dokiimanin hazirlamak,

64. idari personelin aldig: disiplin cezalarinin otomasyon, YOKSIS ve Cumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitge
Bagkanlig1 “Kamu E-Uygulama” boliimiine islemek,

65. Affa ugrayan disiplin cezalarimin dosyadan kaldirilmasi islemlerini yapmak,

66. idari Personel Sube Miidiirliigiine ait faaliyet raporunu hazirlamak ve I¢ Kontrol ve Kalite Y&netimi
Birimine gondermek,

67. Hizmet birlestirme ve diizeltme onay islemlerini yapmak,
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68.
69.
70.

71.

72.

73.

74.

Kamu Denetciligi Kurumundan (Ombudsmanlik) gelen yazisma islemlerini yapmak,
Ust Yonetim ve Universite birimlerinin talep ettigi personel raporlarini diizenlemek,

Personel Bilgi Yonetim (PBYS) Sistemi yetkilendirme ve yetki sonlandirma islemlerini Bilgi Islem ile
koordineli olarak yapmak,

Gorev alami ile ilgili siiregleri Kalite, Cevre, ve ISG Politikalar1 ile Entegre Yonetim Sistemi hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak gergeklestirmek,

Entegre YOnetim Sistemi kapsamindaki uygulanmakta olan standartlar ile ilgili\\is ve islemlerin
yiriitiilmesinde Yonetim sistemleri Koordinatorii/Yonetim Temsilcisine destek saglamak, Yonetim
Sistemleri Koordinatorliigii tarafindan verilen gorevleri yapmak/yapilmasini saglamak,

Idari ve sézlesmeli personel ile ilgili Miidiirliik gérev alaninda yer alan ig¥é%glemlerle ilgili kurum ici
ve kurum dis1 yazismalar1 resmi yazisma kurallarina uygun olarak yapmak,

Midiirligiin gorev alan1 kapsaminda {ist yoneticiler tarafindan verilen diger'gdrevleri yapmak,

Isci Islemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) Isci islemleri Sube Miidiirliigii; Personel, Daife Baskanligina baglh Baskanlik Kalite
Politikas1 ve Stratejik Plan1 kapsaminda is¢i kadrosunda bulunan personelin 6zliik, ise alim, atama,
licretsiz izin, gorevlendirme, hukuk yazigmalari, disiplin‘sorusturmasi, toplu is sdzlesmesi islemleri ile
arabuluculuk islemlerini kanun, kanun hiikmunde kararname, yonetmelik, yonerge hiikiimlerine ve
mevzuat degisikliklerine uygun tam, zamaninda ve dogru olarak gerceklestiren, kontroliinii ve takibini
yiiriiten birimdir.

(2) Isci Islemleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri:

1. Universitemiz ihtiya¢laty, dogrultusunda istihdam edilmek iizere is¢i kadrosu ihdasi ve atama izninin
Cumhurbaskanligindan talep,edilmesine iligskin yazigmalar1 yapmak,

2. Universitemize ig¢i ihdasy ve kadro izni verildiginde is¢i alim i¢in 4857 say1li Kanunun ilgili ydnetmelikleri
uyarmca ISKUR2a basvurulmast ile kura, sozlii sinav ve atama islemlerini yapmak,

3. Calistirmak zorunda oldugumuz eski hiikiimlii ve engelli kadrolarinda kontenjan agig1 olustugu durumlarda
ISKUR:a bildirimin yapilarak eski hiikiimlii/engelli ise alim ilani, kura, sozlii sinav ve atama islemlerini
yapmak,

4. Universitemizin ihtiyac1 dogrultusunda Universitemiz ile ISKUR arasinda gergeklestirilen Toplum Yararina
Programi (TYP) kapsaminda gerekli yazigsmalar1 yapmak,

5. Universitemizin ihtiyac1 dogrultusunda Universitemiz ile ISKUR arasinda gerceklestirilen Sosyal Calisma
Programi (SCP) kapsaminda gerekli yazismalar1 yapmak,

6. Universitemiz ile ISKUR arasinda imzalanan Sosyal Caligma Programi (SCP) ve Toplum Yararma
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Programi (TYP) kapsaminda ¢alisan kisilerin Puantajlarmin hazirlamak ve Maas Isleri Sube Miidiirliigiiyle
gerekli yazigsmalar1 yapmak,

7. Universitemiz ile ISKUR arasinda imzalanan Sosyal Calisma Programi (SCP) ve Toplum Yararma
Programi (TYP) kapsaminda ¢alisan kigilerin ¢alisma belgelerinin hazirlamak,

8. Universitemiz ile ISKUR arasinda imzalanan Sosyal Calisma Programi (SCP) ve Toplum Yararma
Programi (TYP) kapsaminda calisan kisilerin izin belgelerini hazirlamak ve ISKUR ile gerékdli yazismalari
yapmak,

9. Universitemiz ile ISKUR arasinda imzalanan Sosyal Calisma Programi (SCP)mve Toplum Yararmna
Programi (TYP) kapsaminda calisan kigilerin protokol kapsamini ihlali durum@inda isten ayirma islemleri
konusunda ISKUR ile gerekli yazismalar1 yapmak,

10. ise alimi yapilan eski hiikiimlii ve engelli kadrolarmin ISKUR téscillerinin “yapilmasi igin gerekli
yazigsmalar1 yapmak,

11. Yetkili Sendika ile goriismeler hususunda gerekli yazismalari yapmaks

12. Universitemiz ile Yetkili Sendika arasinda imzalanan spZlesmenin Gumhurbaskanlig1 Strateji ve Biitce
Baskanligi ile Aile Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligina bildirmek,

13. Atamasi yapilan ve 6zliik durumunda degisiklik ®lan isgilerin’bilgilerinin PBYS ile YOKSIS sistemine
islemek,

14. 4857 sayili Kanunun 31. maddesi uyarinca“askerlik nedeniyle isten ayrilan iscilerin PBYS sistemine
islemek,

15. Universitemiz is¢i say1s1 bilgilerinin ISKURNsglicii Cizelgesine islemek,

16. Analik izni veya iicretsiz izin.senrasi yapilacak kismi siireli ¢alismalar hakkinda yonetmelik geregi kisilerin
kisa siireli caligma taleplerifiin ISKUR’1a yazigmalarmi yapmak,

17. iscilerin izin ve raporldtinin PBYS sistemine girislerinin kontrol etmek ve dosyalamak,

18. 4982 say1h Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregi Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii ile ilgili gerekli yazismalar
yapmak,

19. Cumhurbéskanlig: Tletisim Merkezi (CIMER) iizerinden gelen basvurular ile ilgili gerekli yazismalari
yapmak,

20. Davastdevam eden siirekli is¢ilerin Hukuk Miisavirligi ile yazismalarini yapmak,

21. Universitemizde calisan vizeli is¢ilerin vize islemlerini yapmak,

22. 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca siirekli is¢ilerin gérevlendirme islemlerini yapmak,

23. lscilerin istifa, emeklilik ve kidem tazminati talepleri durumunda ilgili yazismalarini1 yapmak, PBYS ve
YOKSIS sisteminden ¢ikis islemlerini yapmak,

24. 4857 sayilh Kanunun 31. maddesi uyarinca askerlik nedeniyle isten ayrilan iscilerin ayrilis islemlerini
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25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.

42.
43.
44,

45,

yapmak,

4857 sayili Kanunun 74. maddesi uyarinca dogum yapan siirekli i¢ilerin licretsiz izin islemlerini yapmak,
Kamu Denetgiligi Kurumundan (Ombudsmanlik) gelen yazismalarini yapmak,

Toplu Is Sézlesmesi uyarinca iicretsiz mazeret izni talep eden iscilerin islemlerini yapmak,
Baskanligimizda calisan is¢ilerin puantajlarini hazirlamak,

Iscilerin personel belgesi taleplerini hazirlamak,

Siirekli Isciler, Vizeli Isciler ve 696 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ile" Stitekli isci” kadrosuna
gegirilenler i¢in disiplin islemlerini yapmak,

Birimlerden sorusturma konusu ile ilgili gelen ilgi yazilar ile kisi/kigiler, hakkinda sorusturma oluru
alinmasi/sorusturmanin baslatilmasi islemlerini yapmak,

Disiplin Komisyonuna/Sendika Temsilcilerine Gorevlendirme/Bilgilendirmesyazisini yazmak,
Sorusturma hazirlik iglemlerini yapmak,

“Siipheliyi Ifadeye Davet” yazisini yazmak,

“Siipheli Ifade Tutanag1” ve ifadenin yazili ya da sozlii almmasidislemlerini yapmak,

“Sikayetci ifadeye Davet” yazisin1 yazmak ve teblig etmek;

“Sikayetci Ifade Tutanag1” ve ifadenin yazili yadda sozlii alinmasi islemlerini ve kontroliinii saglamak.
“Tanik Davet Yazis1” yazisini yazmak veiteblig etmek,

“Tanik Beyan Tutanagi” hazirlamak ve beyanin yazili ya da sozIii alinmasi islemlerini yapmak,

Ilgili birimlerden sorusturmd’ seyrinde kaillanilmak iizere siipheli/sorusturma konusu hakkinda bilgi veya
belge isteme ve delillerinytoplantlmasi islemlerini yapmak,

“Disiplin Komisyond/Sendika Uyelerine Sorusturma Raporu (Agiklamal1)” hazirlamak ve 1slak imzalarini
alma iglemini yapmak,

Komisyon Karargsonuéunun sorusturulana teblig etmek,
Komisyon Karart'sonucunda ihrag ve yevmiye kesintilerinin ilgili birimlere bildirmek ve kontrol etmek,

6325 sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu uyarinca Arabuluculuk igslemlerini, sekretarya
hizmetleriniwve takip islemlerini yapmak,

Isci personel ile ilgili Miidiirliik gorev alaninda yer alan is ve islemlerle ilgili kurum i¢i ve kurum dist
yazigmalar1 resmi yazigma kurallarina uygun olarak yapmak,
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46. Gorev alam ile ilgili siiregleri Kalite, Cevre, ve ISG Politikalari ile Entegre Yonetim Sistemi hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak gergeklestirmek,

47. Entegre YoOnetim Sistemi kapsaminda uygulanmakta olan standartlar ile ilgili is ve islemlerin
yiiriitilmesinde Yonetim sistemleri Koordinatorii/Yonetim Temsilcisine destek saglamak, Yonetim
Sistemleri Koordinatorliigii tarafindan verilen gorevleri yapmak/yapilmasini saglamak,

48. Miidiirliigiin gorev alan1 kapsaminda iist yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Maas isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) Maas Isleri Sube Miidiirliigii; Personel Daire Baskanhigiia,bagh Baskanlik Kalite
Politikas1 ve Stratejik Plan1 kapsaminda; 11 idari birim, 23 akademik bizim (7 Fakiilte, 2 Yiiksekokul,
6 Meslek Yiiksekokulu, 7 Enstitii ve Rektorliige bagh Diger Béliimler) olmak {izere Universitemizin 34
biriminde istihdam edilen akademik ile idari personelinin, Bilgi Islem Daire Baskanliginda istihdam
edilen sozlesmeli bilisim personelinin ve Devlet Tiirk Musikisi, Kenseryatuar1 Sézlesmeli Sanatci
Ogretim Uyelerinin maas/ikramiye ddeme islemlerini, SGKaile ilgili‘aylik kesenek bildirim islemlerini,
muhtasar beyanname iglemlerini, her ay emanet hesaplarina alinan icra, nafaka, hizmet borg¢lanmasi,
sendika tyelik aidati, gelir vergisi, damga vergisi, emekli kesenekleri, sdzlesmeli personelin prim
tutarlar, ayliktan kesme cezasi tutarlarinin efmanet hesaplarinda ¢ikarilarak muhasebelestirme
islemlerini, Bagkanlik dogrudan teminle sati"almajtelefon faturasi, yolluk ddeme islemlerini ve
Universite ek karsilik, faturali borglar, sendika islefléri, promosyon, dogum yardimu ile ilgili islemlerini
kanun, kanun hiikmiinde kararname, yonetmelik, yOnerge hiikiimlerine ve mevzuat degisikliklerine
uygun tam, zamaninda ve dogru olarak gergeklestiren, kontroliinii ve takibini yiiriiten birimdir.

Gorev alani ile ilgili siiregleri Kalite, Cevre, ve ISG Politikalari ile Entegre Yonetim Sistemi hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak.ger¢eklestirmek,

Entegre Yonetim Sistémi Wkapsaminda uygulanmakta olan standartlar ile ilgili is ve islemlerin
yiiriitilmesinde Younetim, sistemleri Koordinatorii/Yonetim Temsilcisine destek saglamak, Yonetim
Sistemleri Koordinatorliigttarafindan verilen gérevleri yapmak/yapilmasini saglamak,

(2) Maas§ isleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri:
e AKademik / idari / Sézlesmeli Personelin;

1. Baskanligimizca maas islemleri yiiriitiilen akademik ve idari birimlerin maas 6deme islemlerini
yapmak,

2. Bilgi Islem Daire Baskanliginda istihdam edilen sozlesmeli bilisim personelin maas ddeme
islemlerini yapmak,

3. Devlet Tiirk Musikisi Konservatuari s6zlesmeli sanatgilarin maag 6deme islemlerini yapmak,

4. Devlet Tirk Musikisi Konservatuari sozlesmeli sanatcilarinin ikramiye ve tesvik ikramiyesi
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0deme islemlerini yapmak,

5. Ocak ve Temmuz aylarinda 1-14 giinliik memur maas katsayisi fark 6deme iglemleri ile birlikte
refah pay1 6deme islemlerini yapmak,

6. Agiktan, naklen ve yeniden atanan akademik ve idari personelin maas 6deme islemlerini

yapmak,

7. Kurul Isleri Sube Miidiirliigiince her y1l Subat ayimin ilk haftas1 Baskanliga gonderilen‘listelerde
bilgileri yer alan Universitemizdeki tiim harcama birimlerinde gorevli 6gretim Wigelerinin
Akademik Tesvik Oranlarmin HBY'S Maas Modiiliine aktarma islemini yapmalk,

8. Askere giden, istifa eden, iicretsiz izine ayrilan akademik ve idari personelin izin doniigii maas
O0deme ile kisitl maag 6deme islemlerini yapmak,

9. Kanun Hitkmiinde Kararname ve mahkeme karari ile doniis yapan akademik ve idari personelin
geriye doniik maag 6deme islemlerini yapmak,

10. Biiyiik Proje Tazminati 6deme iglemlerini yapmak,
11. Ust yonetim Ozel Kalem mesai iicreti ddeme islefnlerini yapmak,

12. Cesitli sebeplerle fazla/yersiz 6deme yapilan/yapildigisespit edilen kisilere bor¢ agma veya
eksik ddeme yapildig: tespit edilen personele ek ddeme islemlerini yapmak,

13. Maas islemleri yiiriitiilen akademik Ve idafispersonelin icra kesintileri ve dosyalarinin takibini
yapmak,

14. Maas islemleri yiiriitiilen idasispersonelinsVekalet Ucreti ile Giyecek Yardimi 6deme islemlerini
yapmak,

15. Maas islemleri yiiriittilen Teknik Hizmetler Sinifinda gérev yapan personelin Arazi-Santiye
Tazminati1 6deme islemlerinin yapmak,

e AkademikIdari / Sozlesmeli Personelin; (Sosyal Giivenlik Kurumu)

16. Maas ddemesi yapilan 5434 sayili Kanuna tabi personelin emekli kesenekleri ve kurum
karsiliklaninin®SGK Kesenek Bilgi Sisteminden aylik kesenek gonderme iglemlerini yasal siiresi
igerisinde yapmak,

17. Maas 6demesi yapilan ve sigortalilik agisindan 5510 sayili Kanuna tabi personelin prime esas
kazanglar1 ve prim tutarlarinin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden aylik kesenek gonderme
islemlerini yasal sliresi i¢erisinde yapmak,

18. Sigortalilik agisindan 5510 sayili Kanuna tabi olan personelin her ay fiili hizmet bordrolarin

olusturup SGK Kesenek Bilgi Sistemi Fiili Hizmet Zammu bildirim iglemlerini yapmak,

19. Sigortalilik agisindan 5434 sayili Kanuna tabi personelin yilda bir defa her yil Mart ayinin sonuna
kadar Fiili Hizmet Siiresi Zamminin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden FHZ’ den bildirim
islemlerini yasal siiresi igerisinde yapmak,
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20. Sigortalilik agisindan 5510 sayili Kanuna tabi olan personelin Ocak ve Temmuz donemine ait
katsay farkindan kaynaklanan emekli kesenekleri ve kurum karsiliklarinin SGK Kesenek Bilgi
Sisteminden gdnderme islemlerini yasal siiresi igerisinde yapmak,

21. Sigortalilik acisindan 5510 sayili Kanuna tabi olan personelin Ocak ve Temmuz donemine ait
refah payindan kaynaklanan emekli kesenekleri ve kurum karsiliklarinin SGK Kesenek Bilgi
Sisteminden gdnderme islemlerini yasal siiresi igerisinde yapmak,

22. Sigortalilik acisindan 5434 sayili Kanuna tabi olan personelin Ocak ve Temmuz doneminerait
refah payindan kaynaklanan emekli kesenekleri ve kurum karsiliklarimin SGK'\Kesenek Bilgi
Sisteminden gonderme islemlerini yasal siiresi igerisinde yapmak,

23. 5510 sayili Kanunun 4-a maddesi kapsaminda istihdam edilen (bilisim personeli ve 4/b sdzlesmeli)
personele yapilan 6demelerden kaynaklanan primlerinin Sosyal (GluvenlikiKurumuna ve vergi
kesintilerinin Vergi Dairesine, Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi|ile (MUHSGK) Gelir
Idaresi Bagkanligmin E-Beyanname sistemi iizerinden beyan iglemletinisyapmak,

24. Sigortalilik agisindan 5510 sayili Kanuna tabi olan askere giden, istifa eden, {icretsiz izine ayrilan
personelin kisithh maas 6demesinden kaynaklananemekli kesenekleri ve kurum karsiliklarinin
SGK Kesenek Bilgi Sisteminden ilgili donemebeyan islemlerini yasal siiresi i¢erisinde yapmak,

25. Sigortalilik acisindan 5434 sayili Kanuna tabi {icretsiz izine ayrilan personelin, {icretsiz izin
stiresince GSSP’ nin SGK Kesenek BilgisSisteminden beyan iglemlerini yapmak,

26. Sigortalilik a¢isindan 5510 sayili Kanuna'abi iicretsiz izine ayrilan personelin 1 yil siire ile GSSP’
nin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden beyan‘iglemlerini yapmak,

27. Kanun Hiikmiinde Kararname ve mahkemie karar1 ile doniis yapan personelin geriye doniik 6denen
emekli kesenekleri ve kurumykarsiliklarinin ait oldugu dénemlere ayr ayr1 SGK Kesenek Bilgi
Sisteminden beyan iglémlerini yasal siiresi i¢erisinde yapmak,

28. Sigortalilik agisimidan 5510 sayili kanuna tabi personelin, iicretsiz izine ayrilan personelden
fazla/yersiz 6deme yapilanlarin SGK kurumuna gonderilen primlerin Kesenek Bilgi Sistemi Prim
fade Uygulamasindan iadesi ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

29. Hizmetsbirlestirmesi yapilan personelin geriye doniik emekli kesenegi ve kurum karsiliklarinin
SGK Kesenek Bilgi Sisteminden beyan islemini yapmak,

30. Askerlik hizmeti, iicretsiz izin ve yurtdisinda gegirilen siirelerin bor¢lanmasi ile ilgili tahakkuk
tutarlasinin SGK Kesenek Bilgi Sisteminden beyan islemini yapmak,

31. 5510 sayili Kanunun 4/a maddesi kapsaminda personel istihdam edecek Daire Bagkanliklarimin is
yeri tescil iglemlerini yapmak,

32. Gelir idaresi Baskanliginca onaylanan ve gelir vergisi indiriminden faydalanan personele geriye
doniik 6deme islemlerini yapmak,

33. SGK pirim cezalari ile ilgili gerekli islemleri yapmak,
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e  Akademik / idari/ Sézlesmeli Personelin; (Emanet islemleri)

34. Bireysel Emeklilik Kesinti tutarlarini her harcama birimi igin ayri ayri MYSV2’ den
Mubhasebelestirme islemini yaparak emanet hesaplarindan ¢ikarmak, Odeme Emri Belgesi ve
eki belgeleri diizenleyerek Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onay/e-imzasina
gonderme islemini yapmak,

35. Maas islemleri Baskanligimizca yiiriitiilen akademik personelin icra kesintileri| tutarlarinin her
harcama birimi i¢in ayr1 ayrt MYSV2’ den muhasebelestirme islemifiimyaparak’)emanet
hesaplarindan ¢ikarmak, Odeme Emri Belgesi ve eki belgeleri diizenleyerek Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onay/e-imzasina gonderme igleminiyyapmak,

36. Maas islemleri Baskanligimizca yiriitilen idari personelin icra kesintileri tutarlarinin her
harcama birimi i¢in ayri ayr1 MYSV2’ den muhasebelestirme islemini yaparak emanet
hesaplarindan ¢ikarmak, Odeme Emri Belgesi ve eki belgeleri diizenleyerek Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onay/e-imzasina génderme islemini yapmak,

37. Sigortalilik a¢isindan 5510 sayili Kanuna tabi personelin her ay fiili hizmet zammu tutarlarinin
her harcama birimi i¢in ayr1 ayrt MYSV2’ den muhasebelestirme islemini yaparak emanet
hesaplarindan ¢ikarmak, Odeme Emri Bélgesi veleki belgeleri diizenleyerek Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onay/e*imzasina gonderme iglemini yapmak,

38. Sigortalilik acisindan 5434 sayili Kanuna tabi personelin; yilda bir defa her y1l Mart aymin
sonuna kadar, Fiili Hizmet SiiresiiZammi tatarlarinin her harcama birimi i¢in ayr1 ayrt MYSV2’
den muhasebelestirme islemiiniyaparakfemanet hesaplarindan ¢ikarmak, Odeme Emri Belgesi
ve eki belgeleri diizenleyerek Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onay/e-
imzasina gonderme i§leminityapmak,

39. Maas Odemesigyapilaft ve kesenek bilgi sisteminden aylik kesenek bildirimleri gonderilen
personelin kesenek ve karsiliklarinin toplam tutarlarint MYSV2’ den muhasebelestirme islemini
yaparak emanet hesaplarindan ¢ikarmak, Odeme Emri Belgesi ve eki belgeleri diizenleyerek
Gergeklestisme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onay/e-imzasina gonderme islemini yapmak,

40. Sigortaliliktacisindan 5510 sayili Kanuna tabi personelin; Ocak ve Temmuz aylarinda 1-14
glinlik memur maas katsayis1 fark 6deme islemlerinden kaynaklanan kesenek ve karsilik
tutarlarinin her harcama birimi i¢in ayr1 ayrt MYSV2’ den muhasebelestirme islemini yaparak
cmanet hesaplarindan ¢ikarmak, Odeme Emri Belgesi ve eki belgeleri diizenleyerek
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Y etkilisinin onay/e-imzasina génderme islemini yapmak,

41. Ocak ve Temmuz aylarinda 6denen refah payindan kaynaklanan kesenek ve karsiliklarinin her
harcama birimi igin ayr1 ayr1 MYSV2’ den muhasebelestirme islemini yaparak emanet
hesaplarindan ¢ikarmak, Odeme Emri Belgesi ve eki belgeleri diizenleyerek Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onay/e-imzasina gonderme iglemini yapmak,

42. 5510 sayili Kanunun 4-a maddesi kapsaminda istihdam edilen (bilisim personeli ve 4/b
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Sézlesmeli) personelin Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesi’ nin (MUHSGK) verilmesinden
sonra olusan tahakkuk tutarlarinin her harcama birimi i¢in ayr1 ayrn MYSV2’ den
muhasebelestirme islemini yaparak emanet hesaplarindan ¢ikarmak, Odeme Emri Belgesi ve
eki belgeleri diizenleyerek Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onay/e-imzasina
gonderme islemini yapmak,

43. Universitemizde gorev yapan sendika iiyesi personelden kesilen; sendika iiyelik aidat kesinti
tutarlarii her ay her harcama birimi i¢in ve her sendika i¢in ayri ayri, MY.SV22 den
muhasebelestirme islemini yaparak emanet hesaplarindan ¢ikarmak, Odeme Emri Bélgesi ve
eki belgeleri diizenleyerek Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisiniimonay/e-imzasina
gonderme islemini yapmak,

44. Kanun Hikmiinde Kararname ve mahkeme karar1 ile donen,  geriyedoniik maas ddemesi
yapilan ve Kesenek Bilgi Sisteminden aylik kesenek bildirimleri génderilen‘personelin kesenek
ve karsiliklarinin toplam tutarlarini her harcama birimi igin ayri ayri MYSV2’ den
muhasebelestirme islemini yaparak emanet hesaplarindén ¢ikarmak, Odeme Emri Belgesi ve
eki belgeleri diizenleyerek Gergeklestirme Gorevlisiyve Hareama Yetkilisinin onay/e-imzasina
gonderme islemini yapmak,

45. Hizmet birlestirmesi yapilan personelin> geriye doniik primlerinin SGK Kesenek Bilgi
Sisteminden gonderilmesinden sonra olusan, fark tutarlarinin her harcama birimi i¢in ayr1 ayr1
MYSV2’ den muhasebelestirme islemini yaparak emanet hesaplarindan ¢ikarmak, Odeme Emri
Belgesi ve eki belgeleri diizenleyerek®Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin
onay/e-imzasina gonderme iglemini yapmaks

46. Her ayim 1-30/31 arasindasyapilan odemelere tahakkuk eden ve emanet hesaplarina alinan gelir
vergisi tutarlarin1 her harcama) birimi i¢in ayr1 ayr1 takip eden ayda MYSV2’ den
muhasebelestirme iglemini yaparak emanet hesaplarindan gikarmak, Odeme Emri Belgesi ve
eki belgeleri diizenleyerek"Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onay/e-imzasina
gonderme isleémini yapmak,

47. Her aym 1-30/31 arasinda yapilan 6demelere tahakkuk eden ve emanet hesaplarina alinan
damga vergisi tutarlarini her harcama birimi i¢in ayr1 ayn takip eden ayda MYSV2’ den
mithaSebelestirme islemini yaparak emanet hesaplarindan gikarmak, Odeme Emri Belgesi ve
eki belgeleri diizenleyerek Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onay/e-imzasina
gonderme islemini yapmak,

e Universitemizin;
48. Universitemizde gdrev yapan personelin Promosyon ddeme islemlerini yapmak,
49. Universitemizin Dogum Yardimi 6deme islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

50. Universitemizden emekli olan personele SGK tarafindan ddenip, Universitemiz adina fatura
edilen SGK Faturali Alacaklarin (emekli ikramiyesi, makam, temsil gorev tazminati ve 6lim
yardimi) 6deme islemlerini yapmak,
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51. Universitemizin SGK baslangig biitgesinin (ek karsilik matrahinin) her yil Ocak aymin ilk
haftast SGK-MOSIP sisteminden beyan islemlerini yapmak,

52. Universitemizin SGK-MOSIP sisteminden beyan edilen Universitemizin SGK baslangig
0denegine tahakkuk eden ek karsilik borg tutarinin ilgili yilin Subat ayindan baslayarak 6deme
islemlerini yapmak,

53. Universitemiz de gorev yapan sendika iiyesi personelin; sendika iiyelik ve istifaviglemlerini
yapmak,

54. Universitemizde gérev yapan sendika iiyesi personelden kesilen sendika“iiyelik aidat kesinti
listelerinin her ay sendikalara gonderme islemini yapmak,

55. Universitemiz 02 sira no’lu “Egitim Ogretim ve Bilim Hizmetleri” hizmet'kolu ve 03 sira no’lu
“Saglik ve Sosyal Hizmetler” hizmet kolunda Yetkili Sendikalarla 4688 sayili Kanunun 22.
maddesi ve “Toplu Sozlesme Goriigmelerinin Yapilma Usul ve Esaslan ile Kamu Gorevlileri
Hakem Kurulu, Kamu Personeli Danisma Kurulu ve Kurum Idari Kufullarinin Teskili, Caligma
Usul ve Esaslarina Iliskin Yénetmelik” uyarinca yapilacak Kurum idari Kurul toplantilarini
diizenlemek ve yiiriitmek,

56. Universitemiz 4688 sayili Kanunun 30 uncu taddesi uyarinca yapilacak olan sendika iiyesi
Kamu Gorevlisi sayisi ve sendikalara gore,dagilimlarna iliskin Toplanti Tutanagi Formunun
imzalanmasi i¢in Kurumumuzda faaliyet gésteren sendikalarla yapilacak olan toplantiy1
diizenlemek ve yiiriitmek,

57. Universitemiz 4688 sayili Kantinun 30 {ifi€u maddesi uyarinca yapilacak olan toplant1 dncesi
ilgili sendikalarla mutabakat saglamak,

58. Universitemiz 4688 sayilt:Kanunun 30 uncu maddesi uyarinca yapilan toplantida imza altina
alinan 02 sira no’lu®*Egitim Ogrétim ve Bilim Hizmetleri” hizmet kolu ve 03 sira no’lu “Saglik
ve Sosyal Hizmeétler’, hizmet'kolu kamu ¢alisanlari sendikas1 sendika iiyesi personellerin sayist
ve sendikalara gére dagilimlarina iligkin imza altina alinan Toplant1 Tutanagi Formunu; Calisma
ve Sosyal GiivenlikiBakanligr Calisma Genel Miidiirliigiine yasal stiresi i¢inde gondermek,

59. Universitemize hgonderilen ve Baskanligimzin Koordinatdrliigii'nde yiiriitiilmek {izere
birimimize sevk edilen Sayistay Hata Kontrol Raporlarini incelemek, ilgili harcama birimleri
ile gerekli koordinasyonu saglamak ve harcama birimlerinden gelen bilgi ve belgeler
dogrultisunda Kurum bazinda Sayistay’in istedigi formatta konsolide ederek Sayistay’a
sunmak/gondermek,

60. Universitemize gonderilen ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Koordinatérliigii’nde
yiirlitiilmek {izere birimimize sevk edilen Maas islemleri Miidiirliiglimiizce yiiriitiilen harcama
birimlerinin; Sayistay Hata Kontrol Raporlarimi incelemek, gerekli bilgi ve belgeler
dogrultusunda Sayistay’m istedigi formatta konsolide ederek Ilgili Daire Baskanligina
gondermek /Sayistay’a sunmak/a¢iklamada bulunmak,

61. Universitemiz I¢ Denetim Birim Baskanliginca maas islemleri ile ilgili yapilacak denetime esas
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olmak iizere denetim siireci ile ilgili istenilen bilgi ve belgeleri hazirlayarak i¢ Denetim Birim
Baskanligina sunmak, toplantilara katilmak, denetim sonucu olusan raporlari incelemek ve
gerekli islemleri yapmak,

Universitemiz personelinin maas 6deme islemleri igin yapilan ve yapilacak olan yazilim
programlar1 i¢in ihtiya¢ duyulan analizleri yapmak mevzuat degisikliklerini takip ederek
yazilim programlarinin giincellenmesini saglamak ve yazilim ekibine gorev alani ile ilgili
gerekli destegi vermek,

Universitemiz yabanc1 uyruklu personel, 4/b sézlesmeli personel aylik maag 6deme islemleri ile
ilgili diger harcama birimlerindeki mutemetlere destek olmak,

Tim bu is ve islemler ile ilgili diger harcama birimlerindeki mutemetlere ve
Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreterlerine danigmanlik gorevinifyapmak,

Personel Daire Baskanh@inin;
Telefon faturalar1 6deme islemlerini yapmak,
Yurtici - Yurtdisi Gegici Gorev Yollugu 6deme iglemlerini yapmak,
Siirekli Gorev Yollugu 6demesi islemlerini ‘yapmak,
Kurslara ve Toplantilara Katilim Giderleri 6deme islemlerini yapmak,
Dogrudan Teminle Satin Alma islemlerinigyapmak,

Yillik biit¢e islemlerini yapmakg

Maas islemleri yiiriitiilen #/¢ T$yeri¥Tescil Bilgi Degisikligi olan birimlerin bilgi giincelleme
islemlerinin yapilmasin saglamak,

Maas islemleri yiigiitiilen Rektdtliik Ozel Kalem, Daire Baskanliklarinin, Genel Sekreterlik ve
Hukuk MiisavirigininIsyeri Tescil Bilgi Degisikliklerini yapmak,

Rektorlugimiize bagli Daire Bagkanliklar1 kadrosunda istihdam edilen 657 sayili Kanunun 4/B
maddesine tabi sozlesmeli personelin ticret skalalarini diizenlemek,

Maasw,islemleri  yiiriitilen, birimimizin sorumluluk alaninda olan konularda Hukuk
Misavirliginden gelen mahkeme kararlarim1 incelemek ve gerekli islemleri yasal siiresi
icerisinde gerceklestirerek Hukuk Miisavirligine bildirilmek,

Universitemize gelen ve konusu geregi Baskanligimiza gonderilen Mahkeme Gideri 6deme
islemlerini yapmak,

Universitemize agiktan atanarak goreve baslayan ve Miidiirliigiimiizde gorevlendirilen
personele oryantasyon egitiminin verilmesi ve etik sozlesmenin imzalatilarak ilgili sube
midiirliigline gonderilmesi islemini yapmak,

I¢c Kontrol ve Kalite Yonetimi kapsaminda birimimizden istenen birim faaliyet raporu, gorev
tanimlari, is akislari, eylem planlari, is analizleri vb. belgeleri hazirlamak,
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78. Tiim bu is ve islemler ile ilgili personelin egitilmesi ve yetistirilmesi i¢in gerekli tedbirlerin
alinmasini ve egitim planlamasinin yapilarak Personel Daire Bagkanina teklifte bulunmak, alam
ile ilgili konularda rehber hazirlamak, egitim vermek,

79. Birim web sayfasi ile ilgili verilerin giincellemesi i¢in gerekli olan ¢aligmalar1 yapmak,

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 10- (1) Bu usul ve esaslarin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye
Baskanlik yetkilidir.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 11- (1) Bu usul ve esaslarda hiikiim bulunmayan hallerdemilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiirirliik

MADDE 12- (1) Bu usul ve esaslar, Rektor adinajisorumluytarafindan imzalandigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 13- (1) Bu usul ve esaslart Rektér yiiriitiir.
DORDUNCU BOLUM
Egitim ve Tletisim
Bu Prosediir, Universit€ calisanlarina kurumsal internet sayfasinda/EBY S/egitim yolu ile
duyurulmustur.

Egitimler, calisanlarin farkindaliginin artiridlmast icin onemli bir enstriimandir. Bu kapsamda, Y 6netim

Sistemleri Koordinatorii/Koordinatorliigi uhdesinde ilgili siire¢ sahibi Y. Sistemi Sorumlusu/ Birim
Yoneticisi konuya istinaden tiim ¢aliganlarin katiliminin zorunlu oldugu egitim programlari tasarlar.

Ayrica liniversitemize her yeni igbasi yapacak personel icin de isbasi esnasinda bu prosediir hakkinda ve
okunmasi ile ilgili bilgilendirme gereklilikleri Yonetim Sistemleri Koordinatorliigii/ ilgili Y. Sistem
Sorumlusu/ ilgili Birim Yoneticisi tarafindan yapilir ve bilgilendirildigine dair FRM-0065 Oryantasyon
Egitim Formuna personelin imzas1 alinarak kanitlanmisg olur.

PROSEDUR IHLALLERI

Prosediire aykir1 olan veya olma ihtimali olan durumlarda, konu Ust Yénetimce incelenir ve uygunsuz
davranislarin tespiti halinde gerekli yaptirrmlar uygulanir. Ust ydnetim, Universite bu prosediir kapsaminda
kurallarin ihlal edildigine dair sikayet ve bildirimleri sorusturmak ve ¢oziimlemek ile sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN/SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Personel D. Bsk.ig1 KYS sorumlusu YS Koordinatérii Rektor
Ayse CEYLAN Do¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN Prof. Dr. Necdet BUDAK
Telefon : 02323111010

Ege Universitesi Rektorliigii 35040

Adres Genglik Cad. No:12 Bornova / IZMIR

internet Adresi :  www.ege.edu.tr Sayfa 27/28
E-Posta :  webadmin@ege.du.tr


http://www.ege.edu.tr/
mailto:webadmin@ege.du.tr

Huzurlu Universite, Kaliteli £§ itim,

Ayadinlik Gelecek”
7. KOORDINASYON VE YONETIM

EGE UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

Dokiiman No | GPRO-0010

Yayin Tarihi 14.08.2023
Revizyon

CALISMA USUL VE ESASLARI PROSEDURU | Tarihi 17.11.2023

Revizyon No 001

Is bu Prosediiriin’ iin yonetimi Rektdr / Rektér Yardimeist / Yénetim Sistemleri Koordinatdrii / Y énetim
Sistemleri Koordinatorliigl “ niin sorumlulugu altindadir.

8. GUNCELLEME, DEGISIKLIiK VE REVIiZYONLAR

Isbu Prosediirde atifta bulundugu tiim yerel ve uluslararasi hukuka uygunluk bakimindan, yiiriirliige
girigsinden itibaren yilda 1 (bir) defa, Yonetim Sistemleri Koordinatorii koordinasyonunda,“ilgili Birim
Yoneticileri/ YS Sorumlulart ile giincellenir. Bunun disindaki degisiklik ve revizyonlar Univetsite nin ilgili
risklerle 1ilgili degerlendirmeleri sonucunda Yonetim Sistemleri KoordinatoriaY.onetim) Sistemleri
Koordinatorliigh tarafindan hazirlanacak gerekgeli degisiklik ve revizyon onerisi ile Rektér’e sunulur ve

ancak Rektor onayi ile yiiriirliige girer.

Degisiklikler GPRO-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriinde anlatildig: sekilde kaybaltina alinir.

9. REVIZYON TAKIP TABLOSU

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Revize Nedeni

HAZIRLAYAN
Personel D. Bsk.ig1 KYS sorumlusu
Ayse CEYLAN

KONTROL EDEN/SISTEM ONAYI
YS Koordinatorii
Do¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

ONAYLAYAN
Rektor
Prof. Dr. Necdet BUDAK
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