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Birimi

Personel Daire Baskanhi

Kadro / Giorev Unvam

Sube Mudiiri

Ust Yonetici/Yoneticileri
(Gorevin Bagh Oldugu
Unvan)

Daire Baskan

Girev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Akademik Personel Sube Miidiirliiglince belirlenen amag, ilke
ve talimatlar dogrultusunda, Sube Miidirligine iliskin
gorevlerin saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi,
planlanmasi, koordine edilmesi ve denetlenmesi islemler:
yiiritiilmek.

1416 sayili Kanuna gore yapilacak i1slemler,

2547 sayilh Kanunun 35. Maddesi 1slemleri,

2547 sayili Kanunun 60/a,b maddesine gore atama islemleri
Akademik personel Calisma Raporlan islemleri,

Akademik personelin idarn goérevlere asaleten veya vekaleten
atanmasi ve takibi 1slemleri, (Dekan, Miidiir, Merkez Miidiiri,
Bolim Baskanlari, Koordinatérler),

Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi atama, nakil, istifa ve
miistafi sayilma islemler,

Askerlik islemleri ve askerlik hizmetinin degerlendirilmesi
islemleri.

Atama 1slemler1 gerceklesenlerin islemleri,

Ayhksiz 1zin 1slemleri,

Bilgilerin elektronik ortama aktanilmasi islemler,

Denklik wve diploma iptali islemleri, Mecburi Hizmet
Yiikiimliiliigii yazismalar,

Derece ve Kademe Terfi islemleri,

Belge taleplen islemleri, (Goérev belgesi, Dogenthik KHK
Belgesi, Hizmet belgesi, vb.)

Ders gorevlendirme islemleri, (Kurum i¢i ve kurum dis: 40/a -
40/b -40/d -31. madde)

Diger gorevlinin izinhi oldugu durumlarda subede vapilmasi
gereken 1sler1 yapmak,

Doktor Ogretim Uyesi, Dogent ve Profesorlerin sinav jiirisi
olusturma islemleri,

Emeklilik islemleri,

Gegici gorevlendirme islemleri, (2547/13-b/4)

Gorev siiresi uzatma islemleri, (Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim
Gaorevlisi ve Arastirma Gorevlisi)

Gorevlendirme Islemleri, (2547/ 37-38)

Goriis ve yol gbsterici yazilarin yvazilmasi islemleri,

Hazirlayan

(Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Bagkani

Omer Faruk YILDIZ

Ali BORAN Av. Bilgin ABAK

KK-FR-001/14.02.2024/00/-
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Hizmet birlestirmeleri ve 6grenim degerlendirmesi islemleri ile
yurtici wve yurtdisinda lisansiistii egitim yapan Arastirma
Gorevlilerine ait islemler,

Jiri gorevlendirme ve ticret 6deme islemler:

Kadro iglemleri, (Onaylarn., kadro tahsis-tenkis, dolu-bos kadro.
e-biitge, yoksis, vb.)

Kurum dis: ve kurum ig¢i birimlerle yapilacak akademik yazisma
1islemleri,

Kurum sicil numaras: islemlen,

Mecburi hizmet yiikiimliisii akademik personel islemleri,
Mevzuatla i1lgili islemler,

Muvafakat islemler:,

Oaretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi sinav jiirisi olusturma
islemleri,

Profesér. Dogent, Doktor Ogretim Uwesi alima ilam1 ve atama
islemleri, nakil, istifa ve miistafi sayilma islemleri.

Senato ve Yonetim Kurulu islemler:,

Universiteleraras: Kurul Baskanhg tarafindan gérevlendirilen
Profesorlerin islemleri,

Vekilet islemlerni,

Yabanc: uyruklu &gretim elemam c¢alhistnlmasiyla ilgilh
islemler.

Norm Kadro planlamalan, kadro aktanim, kullanma ile ilgili
1slemlerin yapilmasim saglamak

OHAL Komisyonu ve mahkeme kararn sonras: goreve iade ve
atama islemlerini yapmalk,

Y urtdisa gorevlendirmelerin Yiksekogretim Kurulu
Baskanhgima bildirilmesi islemleri.

Y urtdis: izin islemleri,

Is werimliligi wve bans:1 agisindan diger birimlerle uyum
igerisinde ¢calismaya gayret etmek.

Calisma sirasinda, gabukluk. gizlilik ve dogruluk ilkelerinden
ayrilmamak.

Akademik kadrolarnn iptal-ihdas islemlerinin yapilmasim
saglamak.

Rektoriin yvurtigi yolluklu-yvolluksuz gérevlendirme onaylarimin
alinmasi. vekalet birakacag Rektor Yardimcocisimin akademik-
idari birimlere bildirilmesi.

Yiiksckogretim Kurulu Baskanhg ile Rektoriin yulhik 1zin
almasina iliskin gerekli yazismalarin yapilmas.

YOKSIS ve HITAP veri girislerinin yapilmas:

Akademik personelin ise bagslama. gorev degisikligi, kadro ve
gorev yeri degisiklikleri vb. tiimn bilgilerin diizenli olarak
Personel Bilgi Sistemine (PBS) islenmesini, kaydedilmesini ve
kontrolanii yapmalk,

Yapilan is wve islemlerde iist womneticileri bilgilendirmek,
yvapilamayan isleri gerckgeleri ile birlikte agiklamak.

Yurtigi ve yurtdis: goreviendirme islemleri, (2547/39)
Kendisine bagh personel arasindan dengeli gbrev béliimii ve is
dagilimm wyaparak hizmetin diizenli wve strathh bir sekilde
yuritiilmesini saglamak.

Personelin devam-devamsizligim takip etmek wve bu konuda
gerekli islemi yapmak,

Hazirlayan

(Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Bagkani

Omer Faruk YILDIZ

Ali BORAN Av. Bilgin ABAK

KK-FR-001/14.02.2024/00/-
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e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Stratejik Plan, Kalite
Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde. kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagh bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gorev alam ile
ilgili vereceg diger islerni 1s saghg ve giivenligi kurallanna
uygun olarak yapmak,

e Akademik Personel Sube Midiirii, yukanda yazili olan biitiin
bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Daire Baskanina kars: sorumludur.

e Amirlerin verecegi benzer nitelikli gérevlern yerine getirmek.

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Baskani

Omer Faruk YILDIZ Ali BORAN Av. Bilgin ABAK
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