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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Personel Daire Başkanına bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Açıktan atanan İdari Personelin (KPSS, EKPSS, Sosyal Hizmetler ve Terörle Mücadele Kanunu kapsamında, 657 S.K.92.md.) atama işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Sözleşmeli Personelin atama ve diğer işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· 4857 sayılı İş Kanunu’na tabi sürekli işçilerin atama ve diğer işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Sözleşmeli Bilişim Personelinin atama ve diğer işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Üniversitemize naklen atanma talebinde bulunan İdari Personelin atama işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Açıktan atanan veya Sözleşme imzalamaya hak kazanan personelin Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· İdari Personel, Sürekli İşçi, Sözleşmeli Personel ve Sözleşmeli Bilişim Personelinin Ayrılma (istifa, emeklilik, sözleşme feshi, naklen atama, kamu görevinden çıkarılma) işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· İdari Personelin askerlik sevk tehir işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· İdari Personel, Sürekli İşçi ve Sözleşmeli Personel ve Sözleşmeli Bilişim Personelinin aylıksız veya ücretsiz izinlerine ilişkin işlemleri yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· İdari Personele ilişkin yapılan işlemlerin Hizmet Takip Programına (HİTAP) ve İnsan Gücü Planlama Sistemine (İGPS) aktarılması işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· İdari Personelin disiplin cezalarına ilişkin bilgileri Personel Bilgi Sistemi (PERSİS)’ne işlemek/işlenilmesini sağlamak, 
· Sürekli İşçilerin disiplin cezalarına ilişkin bilgilerin takibini yapmak ve ilgili sisteme işlemek/işlenilmesini sağlamak, 
· İdari Personelin talebi üzerine hizmet belgesi düzenlemek/düzenlenmesini sağlamak, 
· Rektörlüğe bağlı birimlerde çalışan personelin talebi üzerine çalışma belgesi düzenlemek/düzenlenmesini sağlamak,
· İdari Personelin terfi işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Disiplin cezası almamış idari personele olumlu sicil çalışması sonucunda kademe ilerlemesine ilişkin terfi işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· İdari Personelin intibak (öğrenim, askerlik, hizmet değerlendirme) işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 13/b-4 maddesi uyarınca görevlendirilen personelin işlemlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Kurum içi veya kurum dışı bilgi-belge taleplerine ilişkin işlemleri yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği uyarınca görevde yükselme ve unvan değişikliği süreçlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Görev alanına ilişkin mevzuat değişikliklerini takip etmek ve ilgili dokümanları güncellemek/güncellenmesini sağlamak, 
· Maiyetindeki memurlarını yetiştirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek,

· Maiyetindeki memurları arasında dengeli bir görev dağılımı yapmak, uyuşmazlıkları önlemek ve koordinasyonu sağlamak,

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve üniversitenin sahip olduğu yönetim sistemi standartlarına uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek,

· Kanun ve diğer mevzuatla belirlenen görevleri ve verilecek benzeri görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptırmak.

· Görevlerinden dolayı Daire Başkanına karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliğinin Şube Müdürü için öngördüğü şartları taşımak.
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