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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Personel Dairesi Baskanlig1/ Akademik Personel Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVI Akademik Personel Sube Miidiirliigii Personeli

BAGLI BULUNDUGU YONETICI

Sube Miidiirii/Daire Bagkan1/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Universitemiz akademik personelinin 6zliikk haklarma iligkin is ve islemlerin (atama, nakil, terfijgintibak, emeklilik,
disiplin, arsiv islemleri vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢cercevesinde yerine getirmek.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Akademik personelin 6zliik haklarina iliskin 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 6gretim elemani gorev siiresi uzatma islemlerini yapmak.

Universitenin akademik personelinin agiktan 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 iiyeleriyle gerekli yazismaldr: yapmak.

Universite akademik personelinin kadro cetvellerini saghklybir bigimde/tutmak.

Universitemiz 6gretim iiyesi alimina iliskin ilan islemlerini ‘yapmak.

Ogretim Uyesi digindaki akademik personel alimina iligkinjilan iglémlerini yapmak.

Akademik personelin atama, nakil, gorevlendirm€ (2547 13/b-4), emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, sihhi izin,
izin, iicretsiz izin, sendika, aile durumu veé 'medeniidiiremunda meydana gelen degisiklik islemlerini gergeklestirmek ve
disiplin, bilgi edinme, hizmet belgesi, kimlik Karti, malbildirimi, vb. 6zliik islemlerine iliskin talepleri degerlendirmek
ve yazisma iglemlerini yapmak.

Akademik personel kadro ve kullanim jzni islemlerini yapmak.

Dekan, miidiir, boliim baskani ve apabilim dalybagkani atama islemlerini yapmak.

Akademik personelin 6zliikk durtimlarinda meydana degisiklikleri ilgili sistemlere (Personel Otomasyon Sistemi,
YOKSIS, Kamu e-uygulamay® PBSJHITAP, SGK, KBS) islemek, giincellemek ve dosyalama islemlerini yapmak.
2547 sayili Kanunun 35. maddesi, kapsaminda lisansiistii egitimini diger Universitelerde yapmakta olan arastirma
gorevlilerinin iglemlerini yapmak:

2547 sayili Kanunuyny33. ven50/d maddeleri uyarinca lisansiistii egitimini diger Universitelerde yapmakta olan
arastirma gorevlileri ilejUniversitemizde gorev yapmakta olan arastirma gorevlilerinin islemlerinin takibi, gdrev
stirelerinin uzatilmastuzattlmayanlarin ilisiklerinin kesilmesi islemlerini yapmak.

2547 sayili Kanunun 34. maddesi ve 2914 sayili Kanunun 16. maddesi uyarinca yabanci uyruklu 6gretim elemani
istthdamu ile ilgilitigsve islemleri yapmak.

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

Universite akademik personeline iligkin 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 islemlerini yiiriitmek. (ilgili makama, dosyalarindan belge talebi, bilgi
edinmeden emekli personelin istedigi bilgiler vb.)

Universite akademik personelinin sicil ve disiplin islemlerini takip etmek.

Universite akademik personelinin 6zliik islemlerine iliskin evraklar1 ve diger yazismalar1 dosyalamak, arsiv diizeninin
saglanmasi, gizliligi, bakimi ve korumasini yapmak.

Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tagimir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine
uygun kullanmak.

Bagli bulundugu birim ydneticileri ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri Daire Bagkaninin belirleyecegi esaslar
dahilinde yapmak.
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e Akademik Personel Birimi Personeli; Daire Bagkani tarafindan memuriyet veya g¢alisma 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 karsi sorumludur.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

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

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:
Tarih imza
ONAYLAYAN
(Personel Dairesi Bagkani)
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