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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Personel Dairesi Baskanligi/Akademik Personel Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVi Sube Miidiirii
BAGLI BULUNDUGU YONETICIi | Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/iSiN KISA TANIMI

Universitemiz akademik personelinin 6zliik haklarna iliskin is ve islemlerin (atama, nakil, tepfipintibak, emeklilik,
disiplin, arsiv islemleri vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler gergevesinde yerine getirilmesini ve“denetlemesini

saglamak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Akademik personelin 6zliik haklarina iliskin is ve iglemleri ilgili kanun, nievzuat veiyénetmeliklet ¢ercevesinde yerine

getirilmesini saglamak, gerekli hallerde ilgili kurumlar ile baglanti kufmak ve yazigsmalarin yapilmasimi saglamak ve
denetlemek.

Yapilan is ve iglemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerinitakip etmek.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda DaireBaskanina éneride bulunmak, uygulamalarda goriilen
aksaklik ve sorunlari giderici 6nlemler almak.

Kendi gorev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazih ve sézIi bilgt akisinin tam, dogru ve zamaninda olusmasini
saglamak.

Universitenin dgretim eleman1 gorev siiresi uzatma islefhlerinin takip ve kontroliinii saglamak.

Universitenin akademik personelinin aciktan veya naklen atama ve gdreve baslama islemlerinin takibini saglamak.
Universite akademik personelinin kadro cétvellerininsaglikli bir bigimde tutulmasini saglamak.

Universitemiz dgretim {iyesi alimina iligkin ilan siirecinin/yiiriitiilmesini saglamak.

Ogretim Uyesi disindaki akademik personel alimina iliskin ilan siirecinin yiiriitiilmesini saglamak

Akademik personelin atama, nakil, gérevlendirme)(2547 13/b-4), emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, sthhi izin, izin,
iicretsiz izin, sendika, aile durumu_veimedeni durumunda meydana gelen degisiklik islemlerinin gergeklestirilmesi ile
disiplin, bilgi edinme, sicil dzetiy hizmetybelgesi, kimlik karti, mal bildirimi, vb. 6zlilk islemlerine iliskin taleplerin
degerlendirilmesi, onaylanmasi/ yazisma ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

Akademik personel kadro ve'kullanimiizni islemlerinin yapilmasini saglamak.

Dekan, miidiir, boliim bagkani veyanabilim dali bagkani atama islemlerinin yapilmasini saglamak.

Akademik personelifi,6zlikidurumlarinda meydana gelen degisikliklerin ilgili sistemlere (Personel Otomasyon Sistemi,
YOKSIS, Kamu e-uygulama, KPBS, HITAP, SGK, KBS) islenmesi, giincellenmesi ve dosyalama islemlerinin
yapilmasini saglamaks.

2547 gsayili Kanunun 35. maddesi kapsaminda lisansiistii egitimini diger {iniversitelerde yapmakta olan arastirma
gorevlilerinin islemletinin yapilmasini saglamak.

2547 say1li Kanunun 33. ve 50/d maddeleri uyarinca lisansiistii egitimini diger Universitelerde yapmakta olan arastirma
gorevlilerimile”Universitemizde gérev yapmakta olan arastirma gorevlilerinin islemlerinin takibi, gorev siirelerinin
uzatilmasi, uzatilmayanlarin ilisiklerinin kesilmesi iglemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Kanunun 34. maddesi ve 2914 sayili Kanunun 16. maddesi uyarinca yabanci uyruklu &gretim elemani
istthdamu ile ilgili i ve islemlerin yapilmasini saglamak.

1416 sayili Kanun ile 2547 sayilt Kanun’un 35. maddesi ile ortaya ¢ikan mecburi hizmet yiikiimliilikklerinin takibini
saglamak.

663 sayil1 KHK kapsaminda gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

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

Emekli olan ve istifa eden personele iliskin is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak (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 evraklarin ve diger yazismalarin dosyalanmasi, arsiv




Dokiiman No RD-PER-GR-004

IS TaN, -
/A "‘ ."' Ik Yayin Tarihi | 28.05.2018
Va¥ e ) . _
= = GOREY TANIMI FORMU Revizyon Tarihi | 27.10.2025
I I T Revizyon No 01
UNIVERSITES] Sayfa No 2/2

diizeninin saglanmasi, gizliligi, bakimi ve korunmasini saglamak.

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

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
yapmak/yaptirmak.

e Akademik Personel Sube Miidiirii; Ust Yénetici tarafindan 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Yiiksekdgretim Ust
Kuruluglari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ve ilgili diger
mevzuat hiikiimlerine gére gorevlendirilmekte/atanmakta olup; yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanma ve Ust
Yoneticiye karsi sorumludur.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun'un 68. " maddesinin (B)
bendinde belirtilen sartlar1 tagimak.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme nitelikletine sahip olmak.

Bu dokumanda acgiklanan gérev tanimiimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirnieyi kabulwetaahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza

ONAYLAYAN
(Personel Dairesi' Baskanr)
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