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UNIVERSITESI Revizyon Tarihi
Personel Daire Baskanhgi Sayfa No 1
KADRO VE POZISYONUN
BiRIMI/ALT BIRIMI Personel Daire Bagkanligi/Akademik Personel Sube Miidiirliigii
STATUSU 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/b maddesi
GOREVI Biiro Personeli
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Sube Miidiirii

A. GOREV VE iSLERE iLiSKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI

Akademik Personel Sube Miidiirliigii biinyesinde Ilgili mevzuat gergevesinde, Universitede insan giicii planlamasi ve
personel politikasiyla ilgili ¢aligmalar yapilmasi, personel ve 6zliik haklar1 konularindaki gérevlerin saglikli, diizenli
ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

*Qgretim Uyesi (Dr. Ogretim Uyesi, Dogent ve Profesor), Ogretim Elemani bagvurularinin kabulii ve atama siirecinin
yiiriitiilmesi

*QOgretim Elemani nakil ve istifa islemlerini yiiriitmek,

* Akademik Yiikseltilme ve Atanma Komisyon Kararlar

*2547 sayili Kanun’un 35. ve 50/d maddesi kapsaminda ortaya ¢ikan mecburi hizmet yiikiimliiliikklerinin takibini
yapmak.

*2547 sayili Kanunun kapsaminda 13/b-4 maddeleri kapsaminda gérevlendirme yazigmalarimi yapmak,

*2547 sayil1 Kanun’un 35. madde kapsaminda gdrevlendirme taleplerine iliskin is ve islemlerin takibini yapmak,

* Atanma taleplerine iligkin 2547 sayili Kanun’un 39. maddesi kapsaminda jiiri gérevlendirme yazilarini yazmak,
*Yabanc1 Uyruklu Inceleme ve Degerlendirme Komisyon Kararlar1 alinma siireglerinin takibini kontrol etmek,

* Akademik personelin idari gorevlendirmelerini YOKSIS’e ve Netikete girisini yapmak. (Mdr. Mdr Yrd, Bol. Bsk...)
Rektdr/Dekan/Dekan Yardimceilarinin atamaya iliskin islemlerinin yiiriitiilmesi (Y OKSIS Netikete’e girisini yapmak.)
*Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

*Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tagmir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, goérevinin
niteliklerine uygun kullanmak.

*Dagitimh yazi ve duyurulara iligkin is ve islemleri yapmak,

* Atama, gorevlendirme, nakil, istifa, gorev sliresi uzatma, idari gorevlerin Netikete girislerinin yapilmasi.

*Sef, Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan gorev alani ile ilgili verilen/verilecek olan diger gorevleri yapmak.
*Universite akademik personelinin &zliikk islemlerine iliskin evraklar1 ve diger yazismalari dosyalamak, arsiv
diizeninin saglanmasi, gizliligi, bakimi ve korumasini yapmak.

* Atama, gorevlendirme, nakil, istifa, gorev siliresi uzatma, idari gorevlerin Netikete girislerinin yapilmasi,

*Yapilan is ve igslemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NIiTELIKLER

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Office programlarini iyi seviyede kullanabilmek,

* Ketum olmak,

* Gorevi takip ne neticelendirme sorumlulugunu tagimak.

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