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A. GOREV TANIMI

Universitenin misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim-6gretim seviye ve ilkelerine uygun olarak
gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi ve akademik personele ait islerin yiiriitilmesini takip etmek.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Yonetim fonksiyonlari kullanarak subenin bagli birimler ile uyumlu bir bigimde caligmasinin
saglanmasi,

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.
Birimdeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
Norm kadro yonetmeligi kapsaminda kadro islemlerinin takibinin saglanmasi

Kullanim ig¢in izin alinmis akademik personel kadrolarin ilana ¢ikilmasi, bagvurularin alinmasi, ilgili
kanun hiikiimleri uyarinca yapilan sinav sonucuna gore kazanan adaylarin agiktan ve naklen atama
islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,

Kadro iptal, ihdas ve degisiklik islemleri ile kadrolarin takibi kontrolii ve giincellenmesinin
saglanmasi,

Dekan, yiiksekokul miidiirii, enstitii miidiirti, meslek yiiksekokulu miidiirii ve rektorliige bagli boliim
bagkanlarinin ilgili mevzuat ¢er¢evesinde atama islemlerinin yapilmasini ve diger birimlerdeki bolim
baskan1 ve anabilim dali bagkanlarinin gorev siirelerinin takibini saglamak,

Akademik personelin atama, nakil, gorev siiresi uzatimi, gérevlendirme, emeklilik, istifa, terfi,
intibak askerlik, intibak, sthhi izin, yillik izin, iicretsiz izin islemlerinin ve yazismalarinin yapilmast,

Medeni durumunda meydana gelen degisiklik islemlerinin gergeklestirilmesi,

Disiplin, bilgi edinme, hizmet belgesi, kimlik karti, mal bildirimi, pasaport vb. 6zliikk islemlerine
iligkin taleplerin degerlendirilmesi, onaylanmasi, yazisma ve islemlerinin yapilmasi, evrakin
arsivlenmesi,

Akademik personelin 6zliikk durumlarinda meydana gelen degisikliklerin ilgili sistemlere (Personel
Otomasyon Sistemi, YOKSIS, Kamu Personeli Bilgi Sistemi, HITAP, SGK, KBS ) islenmesi,
giincellenmesi ve dosyalama islemlerinin yapilmasini saglamak

2547 sayilt Kanunun 35. maddesi kapsaminda lisansiistii egitimini diger liniversitelerde yapmakta
olan aragtirma gorevlilerinin islemlerinin yapilmasi ve miiteakibinde faaliyet raporlarinin takibi,

2547 sayili Kanunun 50/d maddesi uyarinca lisansiistii egitimini diger Universitelerde yapmakta olan
arastirma gorevlilerinin islemlerinin ve azami siire takibinin yapilmasi,

Universitemizde gorev yapmakta olan arastirma gorevlilerinin islemlerinin takibi, gorev siirelerinin
uzatilmasi, uzatilmayanlarin ilisiklerinin kesilmesi islemlerinin yapilmasi,

1416 sayili Kanun ile 2547 sayili Kanun’un 35. maddesi ile ortaya cikan mecburi hizmet
yiikiimliiliiklerinin takibi,
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2547 sayili Kanunun 34. maddesi ve 2914 sayili Kanunun 16. maddesi uyarinca yabanci uyruklu
Ogretim elemani istihdamu ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

Universite akademik personeline iliskin bilgi edinme biriminden gelen yazilara cevap verilmesini
saglamak.

Universite akademik personelinin 6zliik islemlerine iliskin evraklarin ve diger yazismalarin
dosyalanmas, arsiv diizeninin saglanmasi, gizliligi, bakim1 ve korunmasini saglamak. |

Universiteleraras1 Kurul dogentlik jiiri gérevlendirilmesi yazismalarmin yapilmast,

Ogretim iiyesi disindaki 6gretim elemani kadrolari i¢in yapilacak is ve islemler ile ilgili olarak siirecin
hazirlanmasi ve takibi, sinavlarin organize edilmesi, 6n degerlendirme ve giris sinavi sonuglarinin
web sayfasindan yayimi, atanmaya hak kazananlarin yonetim kurulu kararlarinin alinmasinin
saglanmas1 ve atama islemleri,

Ogretim {iyesi ilanlarindaki profesdér ve dogent kadrolar1 i¢in basvurularmin kabulii, dosyalarmn
jiirilere gonderimi ve sonucuna gore atama islemleri,

Ogretim elemant ilanlarinin yayimlanmak iizere Resmi Gazeteye génderiminin saglanmast,
YOKSIS’e ve kamu e-uygulama sistemine kadro ve disiplin cezasi girisi islemleri,

Bagkanligimiza ait web sayfasinin diizenlenmesi ve SMS yoluyla bilgilendirmelerin yapilmasinin
saglanmasi

TUS-DUS ve YDUS sonuglarina gore yerlesen adaylarin bagvuru ve atanma iglemlerinin yapilmasini
saglamak,

Kurumlar tarafindan talep edilen istatistiki bilgilerin hazirlanarak génderilmesi,

Universitemiz diger birimleri ve Baskanligimiz diger sube miidiirliikleri ile koordineli ve uyumlu
calismak,

Sube Miidiirii, Personel Daire Bagkan1 ve diger amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,
C. VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan: diger sube miidiirliigli personeli

D. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlar
tagiyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil Yiksekogretim Personel Kanunu

2809 Sayili Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilati Kanunu
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5018 Sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
1416 Sayili1 Ecnebi Memlekete Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun
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