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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 yiiriitiilmesidir.

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI
Yapilan is ve iglemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek

Akademik personelin atama, nakil, gorev siiresi uzatimi, gorevlendirme, emeklilik, istifa, terfi,
intibak askerlik, intibak, sihhi izin, yillik izin, ticretsiz izin islemlerinin ve yazigsmalarinin yapilmasi,

Medeni durumunda meydana gelen degisiklik islemlerinin gerceklestirilmesi,

Disiplin, bilgi edinme, hizmet belgesi, kimlik karti, mal bildirimi, pasaport vb. 6zliik 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) islenmesi,
giincellenmesi ve dosyalama islemlerinin yapilmasi,

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

Ogretim iiyesi ilanlarindaki profesér ve dogent kadrolari i¢in basvuru dosyalarinin jiirilere génderim
islemleri,

2547 sayil1 Kanunun 35. maddesi kapsaminda lisansiistii egitimini diger liniversitelerde yapmakta
olan aragtirma gorevlilerinin iglemlerinin yapilmasi ve miiteakibinde faaliyet raporlarinin takibi,

2547 sayil1 Kanunun 50/d maddesi uyarinca lisansiistii egitimini diger Universitelerde yapmakta olan
arastirma gorevlilerinin iglemlerinin ve azami siire takibinin yapilmasi,

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

1416 sayili Kanun ile 2547 sayili Kanun’un 35. maddesi ile ortaya ¢ikan mecburi hizmet
yiikiimliiliiklerinin takibi,

2547 sayili Kanunun 34. maddesi ve 2914 sayili Kanunun 16. maddesi uyarinca yabanci uyruklu
ogretim elemani istihdamu ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi,

Tipta ve Dis Hekimligi Uzmanlik Egitimi Giris Sinavi sonuglarina gore yerlesen adaylarin bagvuru
islemleri ve atama islemleri, rotasyon yazigmalarin1 yapmak,

2547 sayili Kanun’un 13/b-4 maddesi uyarinca yapilacak gorevlendirmelerin yazisma ve takibini
yapmak,

TUS-DUS ve YDUS sonuglarina gore yerlesen adaylarin islemlerinin yapilmasi,
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Tipta ve dis hekimliginde uzmanlik egitimi yonetmeligi geregince egitimlerini tamamlayan arastirma
gorevlilerinin islemlerinin yapilmasi

Universite akademik personelinin 6zliik islemlerine iliskin evraklarin ve diger yazismalarin
dosyalanmasi, arsiv diizeninin saglanmasi, gizliligi, bakim1 ve korunmasi,

Amirlerce verilecek diger benzeri isleri yapmak.
C.VEKALET DURUMU

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger Akademik Sube Miidiirligi
Personelleri

D. GOREVIN GEREKTIRDIRGI NITELIKLER

2547 sayilt Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari
tagiyor olmak.

Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

2809 Sayil1 Yiiksekogretim Kurumlart Tegkilatt Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

1416 Sayil1 Ecnebi Memlekete Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun
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