AKADEMIK PERSONEL SUBE MUDURU
GOREV TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRIMi Personel Dairesi Baskanligi/Akademik Personel Sube Miidiirligii
STATUSU Idari Personel

GOREVI Akademik Personel Sube Miidiirii

BAGLI BULUNDUGU YONETICI Daire Bagkani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREVI/iSIN KISA TANIMI

Universitemiz akademik personelinin &zliilk haklarma iliskin is ve islemlerin (atama, nakil, terfi, intibak,
emeklilik, disiplin, arsiv islemleri vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde incelenmesini ve yerine
getirilmesini saglamak.

1- Akademik personelin 6zliik haklarma iligkin is ve islemleri ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde
yerine getirilmesini saglamak, gerekli hallerde ilgili kurumlar ile baglanti kurmak ve yazigmalarin yapilmasimni
saglamak ve denetlemek.

2- Yapilan is ve islemlere iligkin Kanun, Mevzuat ve Yoénetmelik degisikliklerini takip etmek.

3- Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

4- Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda, Daire Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda
goriilen aksaklik ve sorunlar1 giderici 6nlemler almak.

5- Kendi gorev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akisinin tam, dogru ve zamaninda
olugsmasini saglamak.

6- Universitenin dgretim eleman1 gorev siiresi uzatma islemlerinin takip ve kontroliinii saglamak.

7-  Universitenin akademik personelinin acgiktan veya naklen atama ve goreve baslama islemlerinin takibini

saglamak.

8- Universite akademik personelinin kadro cetvellerinin saglikl1 bir bigimde tutulmasini saglamak.

9- Universitemiz akademik personel ihtiyacinin giderilmesine yonelik birimlerden istenilen kadro taleplerini
degerlendirilerek, ihtiyaglar dogrultusunda 6gretim iiyesi alimina iliskin ilan siirecinin yiiriitiilmesini saglamak.
10- Ogretim Uyesi disindaki akademik personel alimina iliskin ilan siirecinin yiiriitiilmesini saglamak. (ilana
cikilmasmi saglamak, ilgili birimden gelen 6n degerlendirme ve giris smavi sonuglarimin web sitemizde
yayinlanmasi, atamaya hak kazanan kisilerin bagvuru dosyasinin incelenmesi ve atamasinin yapilarak

Universitemiz internet sitesinde yaymlanmasu.)

11- Akademik personelin atama, nakil, gérevlendirme, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, sihhi izin, izin, iicretsiz
izin, sendika, aile durumu ve medeni durumunda meydana gelen degisiklik islemlerinin gerceklestirilmesi ile
disiplin, bilgi edinme, sicil 6zeti, hizmet belgesi, kimlik karti, mal bildirimi, vb. 6zliik islemlerine iliskin
taleplerin degerlendirilmesi, onaylanmasi, yazigma ve iglemlerinin yapilmasin saglamak

12- Akademik personelin 6zlilk durumlarinda meydana gelen degisikliklerin ilgili sistemlere (Personel Otomasyon
Sistemi, YOKSIS, Kamu E-Uygulama, HITAP, SGK, KBS ) islenmesi, giincellenmesi ve dosyalama islemlerinin
yapilmasini saglamak.

13- Universite akademik personelinin sicil ve disiplin islemlerini takip etmek ve disiplin cezalarim YOKSIS, Kamu
E-Uygulama sistemine girisini saglamak.

14-Kamu E-Uygulama sistemine ayda bir akademik kadro durumlarina iliskin dolu-bos, unvan, derece, cinsiyet
sayilarinin ve kadrolarda meydana gelen degismelerle ilgili bilgileri girigini saglamak.

15- 2547 sayih Kanunun 35. maddesi kapsaminda lisansiistli egitimini diger itiniversitelerde yapmakta olan arastirma
gorevlilerinin islemlerinin yapilmasini saglamak.

16- Akademik personelin idari gérevlendirmelerini YOKSIS’ e girisini saglamak.

17- 2547 sayilh Kanunun 33. ve 50/d maddeleri uyarinca lisansiistii egitimini diger Universitelerde yapmakta olan
aragtirma gorevlileri ile Universitemizde gorev yapmakta olan arastirma gérevlilerinin islemlerinin takibi, gérev
stirelerinin uzatilmasi, uzatilmayanlarin iligiklerinin kesilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

18- 2547 sayili Kanunun 34. maddesi ve 2914 sayili Kanunun 16. maddesi uyarinca yabanci uyruklu 6gretim elemani
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istihdamu ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

19-1416 sayili Kanun ile 2547 Sayili Kanun’un 35. maddesi ile ortaya ¢ikan mecburi hizmet yiikiimliiliklerinin
takibini saglamak.

20-Emekli olan ve istifa eden personele iligkin is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak (pasaport,ilgili makama,
dosyalarindan belge talebi,bilgi edinmeden emekli personelin istedigi bilgiler vb.)

21-Universite akademik personelinin sicil ve disiplin islemlerini takip etmek.

22-Universite akademik personelinin 6zliik islemlerine iliskin evraklarin ve diger yazismalarin dosyalanmasi, arsiv
diizeninin saglanmasi, gizliligi, bakimi ve korunmasini saglamak.

23-Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tagmir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gdrevinin
niteliklerine uygun kullanmak

24-Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore yapmak/yaptirmak.

25-Birime CIMER ’den gelen basvurular1 yasal siiresi igerisinde cevaplanmasini saglamak.

26- Akademik Personel Sube Miidiirii; Ust Y&netici tarafindan 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Yiiksekogretim
Ust Kuruluslari le Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ve
ilgili diger mevzuat hiikiimlerine gore gorevlendirilmekte/atanmakta olup; yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire
Baskanina ve Ust Ydneticiye karst sorumludur.

B. BU KADROYA ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2- En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlari Kanun'un 68. maddesinin
(B) bendinde belirtilen sartlar1 tasimak.

3- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
4- Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
5- Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

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

ediyorum.
Adi ve Soyad:
Tarih imza
...... loooidd.u.
ONAYLAYAN
(Personel Dairesi Bagkani)
Adi ve Soyadi:
Tarih Imza

..... loiiid.....




