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İZMİR YÜKSEK TEKNOLOJİ ENSTİTÜSÜ

GÖREV TANIM FORMU
(Personel Daire Başkanlığı)
	Doküman No
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	Yayın Tarihi
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	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	



	ADI SOYADI
	

	KADRO ÜNVANI
	ŞEF

	GÖREV ÜNVANI
	ŞEF

	GÖREV YAPTIĞI ALT BİRİM
	İDARİ ÖZLÜK İŞLERİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

	BAĞLI OLDUĞU YETKİLİ (LER)
	ŞUBE MÜDÜRÜ, PERSONEL DAİRE BAŞKANI

	YERİNE VEKÂLET
	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ / V.H.K.İ. / MEMUR / BÜRO PERSONELİ


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR:

A- Atama İşlemleri
- Açıktan Atama

2- Naklen Atama

3- Yeniden Atama

4- Engelli Personel Atamaları

5- Terörle Mücadele Kanunu Kapsamında Şehit Yakınları, Gazi ve Gazi Yakınlarının Atamaları

6- 2828 Sayılı Sosyal Hizmetler Kanunun Kapsamında Yapılan Atamalar

7- Özelleştirme Kapsamında Yapılan Atamalar

B- Ayrılış İşlemleri

1-Emeklilik İşlemleri

a) İstekle Emeklilik

b) Yaş Haddinden Dolayı Emeklilik

c) Malulen Emeklilik

d) Resen Emeklilik

e) İstifa Sonrası Emeklilik

2- İstifa İşlemleri

3- Başka Kuruma Nakil İşlemleri
C- Kadro Değişikliği ve Kadro İhdası İle İlgili İşlemler
1- İptal-İhdas İşlemleri

2- Tenkis-Tahsis İşlemleri

D- Terfi İşlemleri
1- Derece / Kademe / Kıdem Terfi İşlemleri 

2- 657 Sayılı Kanun’un 68/B Maddesine Göre Terfi İşlemleri

3-  Disiplin Nedeniyle Terfi İşlemleri

4- Bir Üst Öğrenimi Tamamlayan Personelin Öğrenim Değişikliği Değerlendirme İşlemleri

5- Ortaokul ve Dengi, Lise ve Dengi Okul Sürelerinin Normal Öğrenim Süresinden Fazla Olması Halinde Terfi

6- Yüksek Lisans ve Doktora Öğreniminin Değerlendirilmesi

7- Aday Memurların Asli Memurluğa Atanması ve Hizmet Değerlendirme İşlemleri

E- Ücretsiz İzin, Borçlanma ve Borçlanılan Süreleri Değerlendirme İşlemleri

1-Askerlik ile İlgili İşlemler (Ayrılış-Başlayış-Hizmet Değerlendirmesi)

2- Doğum Nedeniyle Alınan Ücretsiz İzin İle İlgili İşlemler (Ayrılış-Başlayış-Hizmet Değerlendirmesi)

3- Beş Yılını Dolduran Personele Verilen Ücretsiz İzin İşlemleri (Ayrılış-Başlayış-Hizmet Değerlendirmesi)

F- Borçlanma ve Borçlanılan Süreleri Değerlendirme İşlemleri

G- Yan Ödeme ve Özel Hizmet Tazminatı İşlemleri

H- Hizmet Birleştirme İşlemleri

I- Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği İlan, Başvuru, Sınav ve Atama İşlemleri

J- Kadro Nakli İşlemleri

K- Disiplin İşlemleri

L- Görev Yeri Değişikliği İşlemleri

M- Geçici Görevlendirme İşlemleri

N- Giyim Yardımı İşlemleri

O- İzin, Hastalık İzni ve Kesintileri İşlemleri

P- YDS Belgesi Bulunan Personel İçin Yapılan İşlemler

Q- Mal Bildirimi İşlemleri
R- Arazide Görev Yapan Teknik Personel İçin Ek Özel Hizmet Tazminatı İşlemleri
S- Rektör İle Çalışan Personel İçin Fazla Mesai İşlemleri
T- Performans Yönergesi Kapsamındaki İş ve İşlemler
U- 3 Aylık Kadro Bilgileri İşlemleri (Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı Kamu E-Uygulama ve ebütçe Sistemi)
V- Hitap veri girişleri ve güncelleme işlemleri
W- YÖKSİS veri girişleri ve güncelleme işlemleri
X- Naklen veya Yeniden Atanan Personelin Özlük Dosyası İncelemesi ve Gerekli Hizmet Durumu Düzeltmeleri
Y- Bilgi Edinme Kanunu Kapsamındaki Başvuruların Cevaplanması

Z- Sözleşmeli (657/4-B) personel İşlemleri

1- Kadro Tahsis ve İzin İşlemleri

2- İlan ve Alım İşlemleri

3- Atama ve Sözleşme İşlemleri

4- Ayrılış İşlemleri

5- Diğer İşlemler
AA- İşçi (657/4-D) İşlemleri
1- Kadro Tahsis ve İzin İşlemleri

2- İlan ve Alım İşlemleri

3- Atama İşlemleri

4- Ayrılış İşlemleri

5- Diğer İşlemler
AB- ISO 50001 Enerji Yönetim Sistemi Kapsamında Sorumluluklar

1. Enerji performansını sürekli olarak iyileştirmek için eylem planları uygulamak 

2. Enerji tüketen tesisat ve ekipmanlarda ısıtma/soğutma, havalandırma, su vb.nin gereksiz kullanımını engellemek,

3. Enerji konusunda yasal yönetmeliklere ve İYTE enerji politikalarına uygun hareket etmek,

4. Enerji performansını sürekli olarak iyileştirmek için görüş ve önerilerde bulunmak.

YETKİNLİKLER

· Kişiler arası ilişki ve iletişim

· Başkalarını geliştirmek

· Problem çözmek

· Yenilikçi olmak

· Sorumluluk almak

· Takım çalışması
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