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Birimi

Personel Daire Baskanhig:

Kadro / Gorev Unvam

Sef

Ust Yonetici/Y oneticileri
(Gorevin Bagh Oldugu
Unvan)

Daire Baskani
Sube Midiirii

Girev, Yetki ve
Sorumluluklan

Personel arasinda dengeli gorev boliimi ve is dagilinn yapmak
amaciyla sube miidiiriine teklifte bulunmak.

Sube Miidirliigiince verilen hizmetlerin diizenli, verimli ve
stiratli bir sekilde yapilmasini, bu gérevleri ifa eden personelin
disiplin ve isbirligi i¢inde calismasini saglamak.

Sube Midirlagiiniin calisma diizenine iliskin degisiklikler ile
ilgili uygulamada goriilen aksaklik ve sorunlari giderici
dnlemler hususunda Sube Miidiiriine énerilerde bulunmak.
Maiyetindeki personelin yetismesi i¢in gerekli tedbirleri
saglamak

Maiyetindeki personelin islerini koordine ve organize etmek,
denetlemek,

Maiyetindeki personelin yaptig: isleri incelemek, hatalan
diizeltmek,

Sube Midiirliigii ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederck
islemlerin islerin kanun, tiiziik ve ydnetmelik hiikiimlerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Sube Miidiirii tarafindan havale edilen vyaz, tutanak wve
formlarin geregini yapmak/yapilmasim saglamak.

Birimine ait yazismalanin dosyalama islemlerini yaptirmak,
sonuc¢landirmak ve muhafazasinmi saglanmasa.

Yazismalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yoénetmelik hiikiimlerine uygun olarak
vapilmasim saglamak.

Sube Midirliglintiin gérev alami kapsamindaki her tirli
bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel
olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.
Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina kars: sorumlu olmak.
Daire Baskam ve Sube Miidiirti tarafindan verilen diger isleri
vapmak.

Akademik personel arsivlerinin  diizenli tutulmasinin
saglanmasi.

Universite akademik personelinin terfi, tayin, atama, ozliik,
gorevlendirme, intibak, wvb. islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

OYP Islemlerinin yapilmasinin saglanmasi, idari girev atama
islemlerinin yapilmasinin saglanmasi ve kontrolii,

Hazirlayan

(Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Baskani
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e 2547 sayili Kanuna gore alinacak akademik personel ilanlarinin
hazirlanmasi islerini yapmak veya yaptirmak.

e  Ogretim elemanlarinin kadro calismasi ile ilgili gerekli raporlar
ile istatistikleri hazirlamak ve kadro taleplerinin sisteme
girilmesi ve takibi,

e Akademik personel ilan basvurulan ve takibi islemlerinin
saglanmasi.

e Universitenin akademik personelinin agiktan, naklen atama ve
goreve baslama islemlerini yapmak/yaptirmak ve takibini
saglamak.

e Universitenin 6gretim elemani gorev siiresi uzatma islemlerini
yvapmak/yaptirmak, takip ve kontroliinii saglamak.

e Akademik personele ait 6zliik ve kisisel bilgilerin SGK HITAP
(Hizmet Takip Programi) Programmna ve Universitemiz
Personel Takip Programina zamaninda girilmesinin ile giincel
tutulmasinin saglanmasi ve kontrolii.

e Yiksekodgretim Ortak Veri Tabam Sistemine (YOKSIS)
girislerin yapilmasi.

Resmi kurumlar ile ilgili yapilacak yazismalar: yapmak
Amirlerin verecegi benzer nitelikli gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Bagkani
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