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1. [bookmark: _GoBack]POZİSYON GEREKLİLİKLERİ

	A. KADRO VE POZİSYON

	Birimi
	Kütahya Sağlık Bilimleri Üniversitesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Statüsü/Kadrosu
	657 sayılı Kanuna tabi Devlet Memuru/Teknisyen

	Görev Alanı
	Kütahya Sağlık Bilimleri Üniversitesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Görev Unvanı/Görevi
	Personel Özlük İşleri Tahakkuk Görevlisi

	Üst Yöneticisi
	Rektör

	Bağlı bulunduğu yönetici/yöneticileri 
	Personel Özlük İşleri Tahakkuk ve Taşınır İşlemleri Birimi Şefi, Personel Özlük İşleri Tahakkuk ve Taşınır İşlemleri Birimi Şube Müdürü, Daire Başkanı, Genel Sekreter Yardımcısı, Genel Sekreter, Rektör Yardımcısı

	Astları
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığında görevli 657 Sayılı Sayılı Kanuna Tabi 4/B ve 4/D personel

	Yerine Vekalet Eden
	                                                                    İmza: ……………..



	B. NİTELİKLERİ

	Gerekli Mesleki Eğitim, Sertifika, Diğer Eğitimler
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Özel bir eğitim ve sertifika gerekmemektedir.



	C. Çalışma Koşulları

	Çalışma Ortamı
	Kütahya Sağlık Bilimleri Üniversitesi Hizmet Alanları




2. EĞİTİM YETKİNLİK BİLGİLERİ
	
ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER                                                          
 

	1) Gerekli Öğrenim Düzeyi Ve Bölümü 
    En az lise mezunu. 

	2) Gerekli Mesleki Eğitim, Sertifika, Diğer Eğitimler 
       Alanı ile ilgili gerekli bilgi ve donanıma sahip olmak. 

	3) Gerekli Yabancı Dil Ve Düzeyi 
    Gerekmiyor. 

	4) Gerekli Hizmet Süresi 
    Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 
Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

	5)  ÖZEL NİTELİKLER  
 İyi bilgisayar kullanabilme. 
 Dikkatli ve düzenli olma. 



3. GÖREVLER ve TAAHHÜT
· İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığımız,  Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname, 190 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname, 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili diğer mevzuatlar ve düzenlemeler ile verilen yetki, görev ve sorumluluklar kapsamında;
· Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir şekilde yerine getirilmesi için insan, para ve malzeme gibi mevcut kaynaklar ile mal ve malzemeyi en kısa sürede, en avantajlı şekilde temin etmek, depolamak ve dağıtımını sağlamak, hizmet alımlarını sağlıklı bir şekilde yürütmek ve  denetlemek, Üniversitemiz akademik ve idari personelin personel giderleri işlemlerini titizlikle yürütmek, taşınmaz malların kiralama işlemlerini yapmak, her türlü destek hizmetini yürütmekle görevlidir.

	A. Göreve/İşlere İlişkin Bilgiler

	1. Daire Başkanlığımız teşkilat, görev, yetki ve sorumlulukları ile ilgili çalışma usul ve esaslarını düzenlemede Yönetim fonksiyonlarını (planlama, örgütleme, yöneltme, koordinasyon, karar verme ve denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir biçimde çalışmasında katkı sağlamak
2. Kanunlar ve yetkiler çerçevesinde çalışma birimlerinde prosedür ve talimatların uygulanmasını sağlamak.
3. İş analizine uygun çalışmayı sağlamak ve iş analizinde gerekli olan güncellemeleri düzenli yapmak
4. Başkanlığımızın,  Üniversitenin diğer birimleriyle gerektiğinde iş birliği ve koordinasyon içinde çalışmasını sağlamak
5. Üniversitemiz stratejik planına uygun gerekli iş ve işlemlerin yapılmasını sağlamak
6. Daire Başkanlığımız yıllık birim faaliyet rapor ve  vb diğer raporların  hazırlanarak ilgili yerlere bildirimini sağlamak
7. Daire Başkanlığımız görev alanına giren konularda, gerektiğinde üst yönetimi bilgilendirmek, görüş ve önerilerde bulunmak
8. Daire Başkanlığının çalışmaları konusunda birim amirlerine bilgi vermek
9. Uygulama faaliyetlerine ilişkin  mevzuat değişikliklerini sürekli takip etmek
10. Birim hizmet içi eğitimin etkinliğini sağlamak
11. Birim personelinin işi ile ilgili kurs, eğitim, toplantı, seminer katılımını sağlamak
12. Başkanlığımız iş ve işlemleri ile ilgili mali yıl iş takvimi oluşturmak ve takibini yapmak
13. Daire Başkanlığımızca sunulan hizmetlerin etkili, verimli ve süratli bir şekilde yapılmasını sağlamak.
14. Mali yıl Bütçe ödeneklerinin etkinliğini ve kontrolünü sağlamak
15. Personel konusunda, Resmi kurumlar ve birimler arasında bilgilendirme yazışmalarının yapılarak; özlük haklarının belirlenmesi hususunda Şube müdürü ile koordineli çalışma yürütülmesi.
16. Kamu Kurum Ve Kuruluşlarında Personel Çalıştırılmasına Dayalı Hizmet Alımı Sözleşmeleri Kapsamında Çalıştırılmakta Olan İşçilerin Sürekli İşçi Kadrolarına Veya Mahalli İdare Şirketlerinde İşçi Statüsüne Geçirilmesine İlişkin 375 Sayılı Kanun Hükmünde Kararnamenin Geçici 23 ve geçici 24 üncü maddelerinin Uygulanmasına Dair Usul Ve Esaslar çerçevesinde Hizmet Alımı yöntemiyle çalıştırılan işçilerinin İşçi Statüsüne Geçirilmesi ile ilgili olarak işçilerimizin her türlü özlük işleminin (maaş, yıllık izin vb.) işlemlerin takip edilmesi ve yürütülmesi.
17. 696 sayılı KHK kapsamında işçi statüsüne geçirilen işçi personelin birimlerimizden gelen puantajlarının kontrolü ve ücretlerinin düzenlenmesi.
18. 696 KHK’lı İşçi personelin emeklilik işlemlerinin yapılması.
19. 696 KHK’lı İşçi personelin emeklilik tazminatı ve yaş dışında emeklilik şartı taşıyarak işten ayrılan personelin hizmet cetvellerinin düzenlenerek, kıdem tazminatının hesaplanıp Personel Daire Başkanlığına sunulması.
20. 696 KHK’lı İşçi personelin işe başlama, işten ayrılma süreçlerinin Personel Daire Başkanlığı ile koordineli olarak yürütülmesi.
21. 696 KHK’lı İşçi personelin görev yeri işlemlerinin yapılması için Personel Daire Başkanlığı ile işlemlerin koordineli olarak yürütülmesi.
22. 696 KHK’lı İşçi personel ile ilgili olarak tutulan tutanaklar doğrultusunda disiplin kuruluna gönderilen evrak işlemlerinin takip edilmesi, disiplin kararlarının uygulanması ve geri dönüşlerin bildirilmesi.
23. 696 KHK’lı İşçi personel ile ilgili işçi-işveren davaları nedeniyle mahkemeden talep edilen evrakların hazırlanması.
24. 696 KHK’lı İşçi personelin özlük haklarında 4857 sayılı İş Kanunu ve yürürlükte olan T.İ.S. gereğince işlem yapılması.
25. 696 KHK’lı İşçi personelin yıllık izinlerinin sisteme veri işleyişinin yapılması.
26. 696 KHK’lı İşçi personelin İşten ayrılan ve kullanılmamış izni olan personele ait yıllık izin ücretinin hesaplanması ve ödeme emri düzenlenmesi.
27. Bütçe komisyonunda değerlendirilmek üzere tüm personelin kurum bütçesine yaklaşık maliyetinin hesaplanması.
28. 696 KHK’lı İşçi personelin ücretsiz izin (askerlik), kısmi ve yarı zamanlı çalışma  işlemlerinin yapılması. 
29. 696 KHK’lı İşçi personele ait aile bildirim formları, öğrenim belgeleri, toplu sözleşme gereği yapılacak sosyal yardım dilekçeleri, çalışma belgesi vb. formlarının alınarak personel özlük dosyasında muhafaza edilmek üzere hazırlanması.
30. 696 KHK’lı İşçi ile ilgili her türlü işlemlerin bilgisayar ortamında kayıt altına alınmasının ve bilgilerin muhafazasının sağlanması.
31. 696 KHK’lı İşçi personelin giriş çıkış sistemi üzerinden veri alarak, fazla mesai kontrolü ve giriş-çıkış saatlerinin  takibinin sağlanması.
32. 696 KHK’lı işçi personele ilgili birim ile koordineli olarak kurum giriş-çıkış kartı, personel kimlik kartı düzenlemek.
33. Memurların kanunlar ve ilgili mevzuat çerçevesinde açıktan atama, göreve başlama, kurumlar arası nakil, görevden ayrılma, kurum içi görevlendirme, vekalet görevi, görevlendirme, geçici görevlendirme,  yer değiştirme, kadro değişikliği, nakil, istifa, memurluktan çıkarılma, silah altına alınma ve terhislerinde göreve dönmelerine ilişkin işlemlerin ve  talep dilekçelerinin incelenip Personel Daire Başkanlığı ile koordineli olarak sonuçlandırılması, 
34. Memur personelin derece, terfi ve kademe ilerlemesi, terfi tarihlerini belirten listelerin takibi, terfi onaylarının alınması ve maaşa etki eden kıdem ve hizmet yıllarının tespit edilmesi.
35. Memur personelin ücretsiz izin işlemleri (askerlik, doğum sonrası, mazeret), göreve başlayış ve görevden ayrılış işlemlerinin yapılması. 
36. Açıktan ve naklen atanan memurların bilgilerinin sicil ve kütük defterlerine/sistemlerine işlenerek, kurum sicil ve numarası verilmesi ve özlük hareketlerinin memur sicil ve kütük defterlerine/sistemlerine Personel Daire Başkanlığı koordinesinde işlenmesi.
37. Personel ile ilgili her türlü işlemlerin bilgisayar ortamında kayıt altına alınmasının ve bilgilerin muhafazasının sağlanması.
38. Memur personelin hizmet birleştirme (SSK ve Bağ-Kur)  işlemlerinin yapılması, intibak işlemlerinin (öğrenim değişikliği) yapılması ve hizmet borçlanma (Askerlik süresi ve diğer mazerete dayalı süreler) işlemlerinin Personel Daire Başkanlığı ile koordineli yapılması.
39. Memur personelden emeklilik hizmet yıllarını tamamlayanların ve emekliye ayrılmak isteyenlerin emeklilik işlemlerinin Persoenel Daire Başkanlığı ile koordineli olarak yapılması. 
40. Memurların Özlük haklarına ilişkin çeşitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine gerekli yazışmalarla cevap verilmesi.
41. 124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarnın İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname ile Yükseköğretim Personel Kanunu hükümleri çerçevesinde Üniversitemizin teşkilat yapısına uygun olarak Kadro İhdas, Kadro İptal ve Kadro Derece Unvan değişikliklerini Personel Daire Başkanlığına sunmak.
42. Personel hareketleri (kadro dolu-boş durumu) ile ilgili olarak istatistik bilgilerinin güncel tutmak. Devlet Personel Başkanlığı dpb e- uygulama sistemine dolu boş mevcut kadrolarının girilerek yapılan değişikliklerin girilmesi için Personel Daire Başkanlığına  verileri bildirmek.
43. Kullanılan sistemlere memur, sözleşmeli ve kadrolu işçilere ait kayıtların girilmesi ve değişikliklerin yapılarak güncel tutulması.
44. Engelli, eski hükümlü ve terör mağduru kontenjanlarına alınacak memurların yasal çerçevede alım işlemlerinin gerçekleştirilmesi için Personel Daire Başkanlığına ihtiyaç bildirmek.
45. Yeni işe alınan, işten ayrılan ve kadro değişikliği olan memur personelin SGK' ya işe giriş ve çıkış bildirimlerinin gönderilmesi işlemlerini Personel Darie Başkanlığı ile koordineli yapmak.
46. Sözleşmeli personelin Hizmet Sözleşmesinin imza altına alınması ilgili yerlere sözleşmeyi göndermek.
47. Sözleşmeli Personelin sigorta girişinin yapılarak, SGK' ya gönderilmesi ve ilgili birimde iş başı yaptırılması hususlarında Personel Daire Başkanlığı ile koordineli olmak. 
48. Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme Ve Unvan Değişikliği Yönetmeliğine istinaden açılan Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği sınavları ile ilgili işlemlerde Personel Daire Başkanlığı ile koordineli hareket edilmesi.
49. 14.04.2012 tarih ve 28264 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanarak yürürlüğe giren, 5510 Sayılı Kanunun 4’ncü Maddesinin Birinci Fıkrasının (C) Bendi Kapsamında Sigortalı Sayılanların Hizmet Bilgilerinin Elektronik Ortama Aktarılması Hakkındaki Tebliğ uyarınca; Hizmet Takip Programına veri aktarımı yapılması için Personel Daire Başkanlığına gerekli veri akışını sağlaması.
50. Kadrolu işçi personelden emeklilik hizmet yıllarını tamamlayanların ve emekliye ayrılmak isteyenlerin emeklilik işlemlerinin yapılması için Personel Daire Başkanlığı ile koordine li harakat edilmesi. 
51. Daire Başkanlığımızın Personel hareketleri (kadro dolu-boş durumu) ile ilgili olarak ilgili makamlara  istatistik bilgilerinin düzenlenerek sunulması
52. Kadrolu işçi personelin görevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazışmaları, kadro değişiklikleri gibi özlük işlerinin Personel Daire Başkanlığı ile koordineli olarak yapılması.
53. Engelli, eski hükümlü ve terör mağduru kontenjanlarına alınacak kadrolu işçilerin yasal çerçevede işlemlerinin Personel Daire Başkanlığı ile koordineli olarak gerçekleştirilmesi.
54. Yeni işe alınan, işten ayrılan ve kadro değişikliği olan kadrolu işçi personelin SGK' ya işe giriş ve çıkış bildirimlerinin gönderilmesi için Personel Daire Başkanlığı ile koordineli olarak çalışmaların yürütülmesi.
55. Kadrolu İşçilerin Toplu-İş Sözleşmesi sürecinin düzenlenmesi, görüşme tutanaklarının hazırlanması, sözleşme müzakerelerine destek vermek ve istenilen bilgi ve belgeleri sunmak.
56. Başkanlığımıza ait işçi personelin Disiplin kuruluna gönderilen evrak işlemlerinin takip edilmesi, disiplin kararlarının uygulanılmasının geri bildirimlerinin yapılması.
57. Kadrolu işçi personele 4857 sayılı İş Kanununa ve T.İ.S. gereğince işlem yapılması.
58. Kadrolu işçilerin kıdem ve ihbar tazminatının hesaplanması.  
59. 1.2. ve 3. dereceli kadrolardaki memurların ve aile fertlerinin istekleri doğrultusunda hususi pasaport (yeşil pasaport) işlemlerinin Personel Daire Başkanlığı ile koordineli olarak yapılması. 
60. Memur personelin derece, terfi ve kademe ilerlemesi, terfi tarihlerini belirten listelerin takibi, terfi onaylarının alınması ve maaşa etki eden kıdem ve hizmet yıllarının Personel Daire Başkanlığı ile koordineli olarak tespit edilmesi.
61. Memur personelin ücretsiz izin işlemleri (askerlik, doğum sonrası, mazeret), göreve başlayış ve görevden ayrılış işlemlerinin Personel Daire Başkanlığı ile koordineli olarak yapılması. 
62. Personel ile ilgili her türlü işlemlerin bilgisayar ortamında kayıt altına alınmasının ve bilgilerin muhafazasının sağlanması.
63. Memur personelden emeklilik hizmet yıllarını tamamlayanların ve emekliye ayrılmak isteyenlerin emeklilik işlemlerinin Personel Daire Başkanlığı ile koordineli olarak yapılması. 
64. Memur personelin düzenlenmiş olan özlük dosyasında muhafazası gereken evraklarının konu ve  içeriklerine göre ayrılarak, sicil numarası esasına göre düzenlenerek Personel Daire Başkanlığı ile koordineli olarak arşivlenmesinin sağlanması.
65. Naklen giden ve b naklen atanan memur personelin özlük dosyalarının (sağlık dosyası, gizli sicil dosyası) gittikleri kuruma devren gönderilmesi için Personel Daire Başkanlığına ilgili evrakların teslim edilmesi. 
66. Memur, sözleşmeli ve kadrolu işçilerin personelin Hizmet sendikalarından istifa etme aşamalarında gerekli mevzuatın uygulanması.
67. Arabuluculuk komisyonu sekreterya işlemlerine esas olmak üzere (başvuru yapan personelin çalışma sürelerine ait evrak hazırlanması, öngörülen yıllık izin, kıdem tazminatı gibi alacakların hesabı vb. )işlemleri  yürütmek.
68. Her ay düzenli olarak Türkiye İş Kurumuna aylık işgücü çizelgesi gönderilmesi, Toplum Yararına Programı, İş gücü uyum programı veya Üniversitemiz ile İŞKUR arasında bulunan protokollere göre istihdam edilecek katılımcılar ile ilgili olarak gerekli koordinasyonun sağlanması ve bu işlemlerin gerçekleştirilmesi.
69. , 696 KHK’lı İşçi ile sürekli işçi personelin puantaj kayıtlarını düzenlemek ve muhtasar beyanname ile birlikte sigorta primlerinin sistem üzerinden yatırılmasını sağlamak. Memur personelin kesenek işlemlerini gerçekleştirmek, Sözleşmeli Personelin sigorta prim işlemlerini gerçekleştirmek. Sosyal Güvenlik Kurumu ile ilgili her türlü işlemleri (Sgk kesintileri, sağlık raporlarının onayı, olduğunda iş kazası raporlarının düzenlenmesi vb.) yapmak.
70. Denetimli Serbestlik Bürosu ile yapılan protokol olması durumunda belirtilen görevlerin yerine getirilmesi için ilgili birimler ile yazışma yapar ve bilgisayar ortamında verileri girer.
71. Başkanlığın web sayfası güncellemelerinin yapılmasını sağlamak.
72. Personel yemek hesabının aylık kontrolünü yapmak
73. Veri girişi yapılacak tüm sistemler ile ilgili işçilere ait kayıtların girilmesi ve değişikliklerin yapılarak güncel tutulması.
74. 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanununda belirtilen öğretim elemanlarının özlük işlemlerini Personel Daire Başkanlığı koordinesinde yürütmek ve işlemlerini gerçekleştirmek.
75. Üniversitemiz birimlerinin, maaş tahakkuk, ekders, fazla mesai işlemlerinin giriş, takip, uygulama ve sonuç işlemlerinin yapılmasını, Sosyal Güvenlik işlemlerinin yürütülmesini sağlamak
76. Harcırah işlemlerinin yürütülmesin sağlamak
77. Stratejik Plandaki hazırlık çalışmalarını yürütmek ve bu kapsamda, yıllık bölüm hedeflerinin belirlenmesini sağlamak ve hedef gerçekleşmelerini takip etmek.
78. Aylık rutin ödemelerin takibini yapmak
79. Avans ve kredi açmak
80. Ödenek durumlarını düzenli olarak kontrol etmek
81. Yatırım Değerlendirme Raporu için gerekli olan bilgi ve belgeleri hazırlamak
82. İmzadan çıkan evrakları ayrıştırıp kontrol ederek, birer nüshasını Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim etmek
83. Ödemelerin gerçekleştirilmesi için gerekli olan evrak ve belgelerin düzenlenmesi ve ödeme birimlerine teslim etmek
84. Geçerli mevzuatın öngördüğü görevler ile amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
85. Sayıştay/İç denetim veya herhangi bir denetim sonucunda denetleme sonuç raporunu hazırlanması için gerekli çalışmaları yapmak, denetleme sonuç raporunu hazırlamak 
86. Görev aldığı kurum veya kuruluşta kendisine atanan elektronik yazışma işlerini yürütmek
87. Evrakları dijital ortama girecek şekilde hazırlamak
88. Verilerin belirtilmiş olan usül ve esaslara uygun şekilde kayıtlarını gerçekleştirmek
89. Kayıtlı verileri düzenlemek ve kontrol etmek
90. Verilerdeki olası hataları tespit etmek ve düzeltmek
91. İşlemlerle ilgili ortaya çıkan sorunları üst yönetime bildirmek
92. Üzerinde çalıştığı sistem veya programların iyileştirilmesi için üst yönetime önerilerde bulunmak
93. Yöneticisi tarafından kendisine atanan diğer ilgili görevlerini yerine getirmek,
94. Görevleri ile ilgili süreçleri mevzuat, kurum kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun şekilde yürütmek
95. ISO 27001 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi prosedür-talimatlarına uygun çalışmak
96. Resmi yazışmalar Yönetmeliğine göre hazırladığı üst yazı ve tanzim edeceği çizelgelere kendi adını açtıktan sonra ve parafladıktan/imzaladıktan sonra yönetmeliğe göre paraf ya da imza atmak
97. Diğer başkanlıkların/birimlerin yöneticileri tarafından kendisine görev verildi ise verilen görevi Daire Başkanına bildirir.
98. Başkanlığın kendisine tevdi edilen işleri en kısa zamanda icra ederek sonuçlandırır.
99. Kullanımında olan Bilgisayar, Bilgisayar donanımları ve yazıcının gerekli korunma ve muhafazasını sağlar. Bilgisayara virüs bulaşmaması için gerekli tedbirleri alır.
100. Kullanmakta olduğu masa üzerinde mesai bitiminde evrak bırakmaz. Evrakların kaybolmaması için gerekli tedbirleri alır.
101. Mesai bitiminde çalışma odasını en son terk ettiğinde tüm bilgisayar ve yazıcıların kapalı olup olmadığını kontrol eder. Yangına sebebiyet verilmemesi için gerekli önlemleri alır. Elektrik ile çalışan cihazları kapatır. Çalışma odasının kapısını kilitler, açık cam bulundurmaz.
102. İş sağlığı ve güvenliği konusundaki kuralların anlaşılması için, işyerinin düzenlediği eğitimlere ve/veya işyeri dışındaki kurumların eğitimlerine katılır.
103. İş sağlığını ve güvenliğini tehlikeye düşürecek durumları önler, önleyemediklerini ilgili birime bildirir
104. Yaptığı işle ilgili tehlike ve riskleri ulusal mevzuat ve standartlar kapsamında değerlendirerek muhtemel tehlikelerin belirlenmesi çalışmalarına katkıda bulunur
105. Çalışma alanlarının iş verimliliği ve İSG talimatları kapsamında kontrol ederek uygun olmasını sağlar
106. Memur yaptığı iş ve işlemlerden dolayı Satın Alma Birimi Şefine, Satın Alma Birimi Şube Müdürüne, Daire Başkanına, Genel Sekretere ve Rektöre karşı sorumludur.




	A) Taahhüt

	Bu Dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, anladım. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.


Adı Soyadı :                                                                                          İmza
Tarih : 
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