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Birim Adi Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanlig1
Personel Isleri ve Hizmetleri

Alt Birim Ad1

Personel Isleri ve Hizmetleri Birimi Personeli
Gorev Unvam

Sube Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar -
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Birim amirinin uygun gordiigii ayni veya yakin tinvanl diger
A .. . personel
Vekalet/Gorev Devri

Personel Ozliik Islemleri, Kismi Zamanl Ogrenci maas islemleri, 4D
Siirekli Isci personelleri maas, SGK islemleri, EBYS yazismalari,

Gorev Alant / Gorevin Kisa kurumsal mail ISIleerl

Tanim

1. Kismi zamanl olarak 6grenci calistirmak isteyen
birimler ile iletisim halinde olarak bu taleplerinin
degerlendirilmesi siireci islemlerini yapmak

2. Birimlerden gelen talepler dogrultusunda, kismi zamanl
olarak ¢alistirilacak 6grenci sayilarinin belirlenmesi is ve
islemleri, Rektorliik onayina sunularak ilan edilmesi,
birimlere iletilmesi islemlerini gergeklestirmek.

3. Kurumsal olarak hazirlanmis ve onayli Kismi Zamanlt

Ogrenci sdzlesmelerinin imza islemlerinin ger¢eklestirmek,

Makam onayina sunmak, SGK giris islemlerini yapmak,

Universitemiz birimlerinden gelen kismi zamanl 6grenci

puantajlarina uygun olarak 6grencilerin maas bordrolarin

ilgili mevzuatlar ger¢evesinde hazirlamak ve SGK e-bildirge
giris islemlerini yapmak,

5. Birimlerden gelecek talep dogrultusunda isten ayrilan ve
yerine alinan kismi zamanh 6grencilerin SGK isten ayrilis ve
ise baslayis islemlerini ilgili mevzuatta yer alan siire
igerisinde yapmak,

Temel Gorev ve
Sorumluluklari 4

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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6. 4D Siirekli is¢ilere ait sozlesme, maas, rapor, izin, hizmet
stiresi takibi sevk islemleri, emeklilik, sigorta primleri sigorta
girig — ¢ikis islemlerini yapmak,

7. 1,2,3,4,5 ve 6. Maddelerde belirtilen islemleri yapmakla
gorevli personelin isten ayrilma, izin rapor vb. durumlarda bu
islemleri yliriitmek ve ihtiya¢ halinde bu gorevleri yiiriiten
personelle yardimer olmak

8. Bu nedenle kiiltiir birimindeki asli gérev uhdesinde kalmak
tizere bu islemleri de 7. Maddede belirtilen durumlarda
aksamadan yiiriitiilmesi i¢in bu iglemleri 6grenmek.

9. Amirler tarafindan yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak verilen diger gorevleri yerine getirmekle ylikiimlii
oldugu gibi, bu goérevlerin tam ve dogru yliriitiilmesinde
amirlerine kars1 sorumludur.

Yetkileri

o UBYS Personel Hizmetleri modiilii kullanici yetkisi
e MYS Programi kullanict yetkisi
e SGK Kismi Zamanli Ogrenci giris ¢ikis sistemi yetkisi
e 4D Personelin sistemden izin rapor siiregleri yetkisi

Yetkinlik Diizeyi

Temel

Teknik

Yonetsel

o -2547 sayili
Yiiksekogretim
Kanununa tabi
olmak

-657 sayilt
Devlet
Memurlari
Kanunu

- En az lisans
Mezunu olmak

Mevzuat bilgisi

-Resmi yazigma
usulleri bilgisi

-Bilgisayar, yazilim
kullanabilme

-Ofis araglari
kullanabilme

-Kamu personeli
davranis usullerine
haiz olma

-Analitik ve
sistematik ¢alisma

-Bilgi Toplama ve
Organizasyon

-Zaman YOnetimi

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Inovatif, degisim ve gelisime agik
Gorev icin Gerekli Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Beceri ve Yetenekler Matematiksel kabiliyet

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Yogun tempoda calisabilme

o Daire bagkani ile disiplin amirligi iliskisi,

e Birim Yoneticisi ile dogrudan raporlama iliskisi,

e Diger alt birim yoneticileri ile hiyerarsik iligki,

e Basgkanligin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli
ogrenme, isbirligi ve esgiidliim iligkisi,

Diger Gorevlerle Tliskisi . (:Jérevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda,

Universitenin diger birimlerinde yiiriitiilen

gorevlerin sahipleri ile; bilgilendirme ve yonlendirme yapma

iligkisi mevcuttur.

e 5917 Sayili Kanunun 20.Maddesiyle degisik son fikrasi
hiikmiine ve Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Kismi Zamanl
Ogrenci Calistirilabilmesine liskin Usul ve Esaslar

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

e 657 sayil1 Devlet Memurlari Kanunu

o Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik

e Izmir Katip Celebi Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1 alt birimlerinin ¢alisma usul ve esaslar1 hakkinda
yonergeler

Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

Sube Miidiirii

TEBELLUG EDEN
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

winN e
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