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Birimi

Personel Daire Baskanhg

Kadro / Girev Unvam

Bilgisayar Isletmeni, Vet Hazirlama ve Kontrol 1sletmeni, Memur

Ust Yonetici/Yoneticileri
(Girevin Bagh Oldugu
Unvan)

Daire Baskan
Sube Miidiirii

Sef

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Yazismalar ilgili mevzuata uygun bir sekilde yapmak.

Subeye gelen-giden evraki standart dosya planina gore
dosyalamak.

Verilen gorevleri diger personelle birlikte koordineli bir sekilde
yiiriitmek.

Subede amirlerce subede yiriitiilen islemlerin diizenh ve
kesintisiz yiiriitiilmes: amaciyla alinan disiplin tedbirlerine
uymak.

Gorevlerini subenin ¢calisma programina uygun olarak uyum ve
isbirligi i¢inde ifa etmek.

Verilen goérev ve yetkilerin kullamlmasindan Sef/Sube
Miidiiriine kars: sorumluluklarini yerine getirmek.

Gorevi dahilinde tiirlii bilgiyi her an kullamlabilecek durumda
cksiksiz ve gilincel olarak tutmak.

Sube MidiirivSef tarafindan kendisine havale edilen yazi.
tutanak ve formlan teslim almak, varsa geregimi yerine
getirmek.

Akademik personelin kademe ve derece terfilerini hazirlamak.
Universite akademik personelin terfi, tayin. atama, &zliik,
gorevlendirme, intibak, vb. islemlenn 1ile 1ilgih gerekh
yvazismalan yapmak.

SGK Hizmet Takip Programm (HITAP) igin Akademik
Personelin Personel Otomasyon sistemine bilgi giris ve
giincelleme 1slemlerini yapilmasi ve eksiklhiklerin giderilmesini
saglamak.

flgili Kanun hiikiimleri uyarinca iicretsiz izin ve askerlik
hizmeti ile bor¢lanma talebinde bulunan akademik personelin
1slemlerini yapmak.

Sosyal Sigortalar Kurumu ile Bagkur'a bagli hizmetleri bulunan
ve bunu emeklilik hizmetleriyle birlestirilmesini talep eden
akademik personelin hizmet birlestirme islemlenn ile ilgihi
yvazismalan yapmak

Ogretim dyesi ve Ogretim i{yesi Disindaki Ogretim
Elemanlarinin ilan islemleri ile ilgili yazismalar,

Ogretim Uyesi Yetistirme Progranm (OYP) kapsamindaki
islemler ile ilgili yazismalar

Oncelikli  Alanlardaki Arastirma Gorevlileri  kadrolan
kapsamindaki ile ilgili yazismalar,
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e 2547 sayilhi Yiiksekdgretim Kanununun 35°inci maddesi
kapsamindaki islemler ile ilgili yazismalar

e Universitemizden baska kuruma naklen giden veya gelen
personelin 6zlikk dosyalart dizi pusulasina baglayarak ilgili
kuruma gondermek,

e 1416 sayih Kanuna gore yurtdisinda lisansiistii egitim gorenler
ile ilgili islemler ile ilgili yazismalar,

e Mal bildirimlerinin doldurulmasi islemlerini takip etmek ve son
rakam 0-5 olan yillarda personelden mal bildirim formlarinin
yvenilmesi i¢in gerekli yazismalar1 yapmak
Yiiksekdgretim Bilgi Sistemine (YOKSIS) veri girisi yapmak.

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun 33, 38, 39, ve 40’ inc1
maddeler1 kapsaminda yapilan gorevlendirme ile ilgili
yvazismalan yapmak.

e 2547 sayih Yiksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi
kapsaminda yapilan akademik personel gorevlendirme islemleri
ile ilgili yazismalar yapmak.

Akademik personel pasaport talep islemleri ile 1lgili yazismalar.
Resmi kurumlar ile ilgili yapilacak yazismalar1 yapmak
e Amirlerin verecedi benzer nitelikli gérevleri yerine getirmek.

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Bagkani
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