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	GÖREV / İŞ TANIMI FORMU

	BİRİMİ / ALT BİRİMİ
	Hukuk Müşavirliği

	STATÜSÜ
	[ ] Memur         [ ] Sözleşmeli Personel     [ X ] Sürekli İşçi

	UNVANI
	Büro Personeli

	GÖREVİ
	Personel İşleri Sorumlusu

	SINIFI
	4/d – 696 / KHK   

	KODU
	

	ÜST YÖNETİCİSİ
	Rektör

	BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ / YÖNETİCİLER
	Şef, Şube Müdürü, Hukuk Müşaviri, Genel Sekreter ve Rektör

	ASTLARI
	Yok

	A.GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	1) GÖREV / İŞİN KISA TANIMI
Personelinin özlük haklarına ilişkin iş ve işlemlerinin (terfi, atama, görevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yönetmelikler çerçevesinde yerine getirilmesi.

	       2 ) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR
A) Görev/ İş Yetki :
· Personel işleri ile ilgili Müşavirliğe gelen ve giden tüm yazışmaların takibini yapmak, cevaplarının zamanında yazılmasını sağlamak,
· Personelin özlük hakları ile ilgili günlük yazışmaları, atama, görevlendirme vb. önem sırasına göre iş akışına sunmak, takip ve kontrol etmek,
· Müşavirliğin kadro talepleriyle ilgili yazışmaları hazırlamak,
· Personelin görev sürelerinin uzatma teklifleri için gerekli yazışmaları yapmak,
· Personelin özlük haklarına ilişkin gerekli tüm belgeleri zamanında maaş tahakkuka vermek.
· Özlük ile ilgili bilgi edinme birimi yazışmalarını yapmak,
· Personelin yıllık, mazeret, doğum ve ücretsiz izin vb. dosyaya işlemek ve takibini yapmak.
· İdari personelin aylık mesai devam çizelgesini hazırlamak,
· İdari personelin sağlık raporlarını, kadrolarının olduğu birimlere ve Rektörlüğe bildirilmek,
· Personelin almış oldukları sağlık raporlarının süresinin bitiminde göreve başlamasını Rektörlük Makamına bildirmek, raporun bir örneğini Tahakkuk büroya vermek,
· İdari personelin emeklilik işlemleri ile naklen ayrılan ve istifa eden personelin yazışmalarını yapmak,
· Stratejik Plan, Puantaj, 24 Saat Çalışma Planı ve birim faaliyetlerinin hazırlanmasında sekreterlik yapmak,
· Personelin İdari personelin asalet tasdik işlemlerini yürütmek, asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Hukuk Müşavirinin onayına sunmak ve takibini yapmak,
· Personel Özlük Sistemi yetkilisi dahilinde personelin özlük bilgilerinin (izin rapor vs.) işlemek
· Personele ait mal bildirim formları ile ilgili gerekli yazışmaları yapmak,
· Personele gelen tebliğ yazılarını ilgililere tebliğ etmek,
· Personelin disiplin işlemlerini gizlilik esasına göre yürütmek,
· Görevde yükselmeleri takip etmek ve ilgili yazışmaları yapmak,
· Birimde personelin listelerini hazırlamak ve güncel tutulmasını sağlamak,
· Mal beyanlarının 3628 sayılı Mal Bildirimi Kanununa göre alınması, gizlenmesi ve ilgili yerlere gönderilmesinin sağlanması ile diğer beyan ve bildirimlerin gönderilmesini sağlamak
· Yasal mevzuat ile ilgili personeli bilgilendirmek ve yönlendirmek,
· EBYS kullanıcı yetkisi ve belge düzenleme yetkisi kapsamında işleri yürütmek,
· Personel ile ilgili tüm işlemleri koordine etmek ve yapmak,
· İş akışı sona eren belgelerin bir kopyasını ilgili dosya/dijital klasöründe arşivlemek,
· Bağlı olduğu Proses ile ilgili evrakları dosyalayarak Sene sonunda birimde yer alan dosyaları tasnif edip, arşiv sistemine uygun olarak arşive kaldırmak.

	B) Sorumluluklar :
· Yapılan iş ve işlemlere ilişkin mevzuat (kanun, yönetmelik vb.) değişikliklerini takip etmek,
· Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kişilere bilgi ve belge verilmesini önlemek,
· Üniversitenin etik kurallarına uymak, iç kontrol faaliyetlerini desteklemek,  
· Hassas ve riskli görevleri bulunduğunun farkında olarak hareket etmek, 
· 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu Kapsamında sorumluluğunun farkında olmak,
· Ofis programlarını etkin ve verimli bir şekilde kullanabilmek,
· Düzenlenen eğitim ve toplantılara katılmak,
· Mesaiye riayet etmek ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak,
· Görevi kapsamında kullandığı Ekipmanların düzenli kullanmak,
· Görev verilen komisyon üyeliği görevini/görevlerini yerine getirmek.
· Gerekli Sistem yardımıyla büro makinalarını ve bilgisayarı çalıştırmak, kullanmak ve girdi / çıktıları sistem gereklerine uygun olarak yapmak,
· Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazılara ilişkin işlemleri, EBYS üzerinden “Resmi Yazışma Kurallarında Yönetmelik’te belirtilen usul ve esaslar doğrultusunda yerine getirmek,
· Her yıl yapılan Sayıştay veya yetkili kurum/birim denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak ve bu kararlar doğrultusunda iş ve işlemleri yürütmek,
· Standart Dosya Planı Kodları ve Belge/Dosya Saklama Planları gibi arşivcilik uygulamalarına hâkim olmak ve bu doğrultuda dosyalamayı bilmek ve doğru şekilde yapılmasını sağlamak,
· Müşavirliğimiz Hizmet kalite standartları sistemi politikası doğrultusunda, sistemi oluşturan Prosedür ve talimatlarda tanımlanan görev ve sorumlulukları yerine getirmek,
· Bağlı olduğu Proses ile ilgili üst yönetici/yöneticileri tarafından ihtiyaç halinde verilen diğer işleri ve işlemleri yapmakla sorumludur.


	3) ÇALIŞMA KOŞULLARI

	a) Çalışma Ortamı
	Kapalı alan.

	b) İş Riski
	Yok.

	4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA
[  ] Fiziksel Çaba                   [X] Zihinsel Çaba                [ ] Her İkisi de

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER

	1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ
En az Lise mezunu olmak.

	2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER
Yok

	3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ
Gerekmiyor.

	4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ
Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği hükümleri geçerlidir.


	5) ÖZ NİTELİKLER
· Güvenilir
· Araştırmacı
· Pozitif bakış açısına sahip.
· İletişimi iyi ve güler yüzlü.
· Düzgün konuşma yeteneğine sahip.
· Değişim ve gelişime açık olma.
· Düzenli, dikkatli ve disiplinli çalışma.
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı.
· Güçlü hafıza.
· Hızlı düşünme ve karar verebilme.
· Sabırlı olma, ikna kabiliyeti ve Sorun çözebilme
· Sonuç odaklı olma.
· Sorumluluk alabilme.
· Stres yönetimi.
· Üst ve astlarla diyalog.
· Yoğun tempoda çalışabilme.
· Etkili zaman yönetimi.


	Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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