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KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Personel Dairesi Baskanligl/ Akademik Personel Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVi Akademik Personel Birimi Personeli

BAGLI BULUNDUGU YONETICI

Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Universitemiz akademik personelinin 6zliik haklarina iliskin is ve islemlerin (atama, nakil, terfigintibak, emeklilik,
disiplin, arsiv islemleri vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler gercevesinde yerine getirmek.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Akademik personelin 6zliik haklarina iligkin is ve islemleri yapmak.

Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

Dagitimli yazi ve duyurulara iliskin is ve islemleri yapmak.

Universitenin dgretim elemani gorev siiresi uzatma islemlerini yapmak.

Universitenin akademik personelinin ac¢iktan veya naklen atama ve goreve baslama islemlerini yapmak.
Universitemizce ilan edilen kadroya basvuran akademik personelin bilimselpyayin dosyalarinin incelenmek iizere
ADEK’e gondermek.

Akademik personel alimlarinda jiiri Giyeleriyle gerekli yazismaldr: yapmak.

Universite akademik personelinin kadro cetvellerini saglklybir bigimde/tutmak.

Universitemiz akademik personel ihtiyacinin giderilmesine yénelik birimlerden istenilen kadro talepleri dogrultusunda
Ogretim tiyesi alimina iliskin ilan siirecini yliriitmek.

Ogretim Uyesi disindaki akademik personel alimefia“iliskingifan siirecini yiiriitmek. (YOK’iin internet sitesinde ilana
cikilmasini saglamak, ilgili birimden gelen én degerlendirme ve giris sinavi sonuglarinin web sitemizde yayinlanmast,
atamaya hak kazanan kisilerin bagvuru dosyasimin incelehmesi ve atamasinin yapilarak Universitemiz internet sitesinde
yayimlanmast.)

Akademik personelin atama, nakil, gérévlenditme, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, sihhi izin, izin, {icretsiz izin,
sendika, aile durumu ve medeni durumunda meydana gelen degisiklik islemlerini gerceklestirmek ve disiplin, bilgi
edinme, hizmet belgesi, kimlik Karti, mal'bildirimi, vb. 6zliik islemlerine iliskin talepleri degerlendirmek ve yazigma
islemlerini yapmak.

Akademik personelin 6zlitk “durumlarinda meydana degisiklikleri ilgili sistemlere (Personel Otomasyon Sistemi,
YOKSIS, DPB e-uygulafiiay, HITAR, SGK, KBS ) islemek, giincellemek ve dosyalama islemlerini yapmak.

2547 sayili Kanununh35. maddesi kapsaminda lisansiistii egitimini diger Universitelerde yapmakta olan arastirma
gorevlilerinin islemleriniyyapmak.

2547 sayih Kghunufi, 33,"ve 50/d maddeleri uyarinca lisansiistii egitimini diger Universitelerde yapmakta olan
aragtimia goreylileri ile Universitemizde gorev yapmakta olan arastirma gérevlilerinin islemlerinin takibi, gorev
stireletinin uzatiliasif uzatilmayanlarin iligiklerinin kesilmesi iglemlerini yapmak.

2547 sayili Kanunun 34. maddesi ve 2914 sayili Kanunun 16. maddesi uyarinca yabanci uyruklu 6gretim elemani
istihdammileslgili is ve islemleri yapmak.

1416%sayili Kanun ile 2547 sayili Kanun’un 35. maddesi ile ortaya ¢ikan mechburi hizmet yiikiimluliiklerinin takibini
yapmak:

Universite akademik personeline iliskin bilgi edinme biriminden gelen yazilara cevap vermek ve verilmesini saglamak.
Akademik personelin aylik terfi kontrollerini ve arsiv ¢alismasini yapmak

Emekli olan ve istifa eden personele iligkin is ve iglemlerini yiiriitmek. (ilgili makama, dosyalarindan belge talebi, bilgi
edinmeden emekli personelin istedigi bilgiler vb.)

Universite akademik personelinin sicil ve disiplin islemlerini takip etmek.

Stajyer 6grenci iglemlerini yiiriitmek.

Universite akademik personelinin &zliik islemlerine iliskin evraklar1 ve diger yazismalar1 dosyalamak, arsiv diizeninin
saglanmasi, gizliligi, bakimi ve korumasini yapmak.
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¢ Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine

uygun kullanmak.

e Bagli bulundugu birim yoneticileri ile tist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri Daire Bagkaninin belirleyecegi esaslar
dahilinde yapmak.
e Akademik Personel Birimi Personeli; Daire Bagkani tarafindan memuriyet veya caligma unvanina bagl kalmaksizin
yukarida sayilan gorevleri yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan goérevlendirilmekte olup; yaptigi is ve
islemlerden dolay1 Akademik Personel Sube Miidiiriine ve Daire Bagkanina karst sorumludur.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Enaz Lise, Onlisans veya Lisans mezunu olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Adi ve Soyad:

Bu dokumanda ag:klanan gaorev tamemimz okudum.

Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiir ediyorum.

Tarih imza
...... T
ONAYLAYAN
(Personel Dairesi Baskam)
Adi ve Soyadi:
Tarih imza




