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A. GOREV VE ISLERE iLiSKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ozliikk Sube Miidiirliigii biinyesinde akademik personelin izin, emeklilik, intibak, disiplin, hizmet birlestirme, mal
beyaninda bulunulmasi, 6zliik dosyalarinin teslim alinmasi1 ve devredilmesi faaliyetlerini kapsayan biitiin islemler.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

* Akademik personelin Hizmet Birlestirmesi ile ilgili islemler,

*Kidem ve hizmet y1l1 hesaplanmasi ile ilgili islemler,

*Kazanilmis, emekli ve gorev aylifina esas derece/kademelerin hesaplanmasi ve terfi tarihi belirlenmesi ile ilgili
islemler,

* Akademik personelin Mal Bildirim Beyannamesi ile ilgili islemler,

*Naklen veya aciktan atanan personele 6zliik dosyasi olugturularak hizmet bilgilerinin girilmesi ile ilgili islemler,
*Naklen gelen personelin 6zliik dosyalarinin teslim alimmasi iglemleri,

*Naklen ayrilan personelin 6zliik dosyasinin devredilmesi iglemleri,

* Akademik personelin 6zliik dosyast ile ilgili diger islemler,

*Universitemizde gdrev yapan ve ayrilan tiim personele ait dzliik, gizli sicil ve ceza dosyalarinin tasnifi muhafazasi
(arsiv hizmeti) iglemleri,

*HITAP kayitlarinin diizenlenmesi ile ilgili islemler,

* Akademik personele Hizmet Belgesi hazirlanmasi ile ilgili islemler,

* Akademik personelin yillik, mazeret izinleri ile saglik raporlarin takibi ve 6zlitk dosyasinda muhafazasi ile ilgili
islemler,

*657 Sayili Kanunun 108. Maddesi uyarinca iicretsiz izin ile ilgili ayrilig/baslayis islemleri,

* Akademik Personelin askerlik ile ilgili ayliksiz izin iglemleri,

*Hukuk Misavirligi ve/veya Sorusturmacilara bilgi/belge gonderilmesi ile ilgili islemler,

*Disiplin cezasinin iptali ve 6zliik dosyasindan silinmesi islemleri,

*Disiplin ve ceza iglemlerinin takibi ve saklanmasi ile ilgili islemler,

*Ust dgrenim, lisansiistii 6grenim, hazirlik 6grenimi ve askerlikle ilgili intibak islemleri,

*Emsal hizmet hesaplamasi ve intibak islemleri,

*1416 sayil1 Kanun kapsaminda gorev yapan akademik personelin intibak islemleri,

*Emeklilik islemleri,

*Kurum i¢i ve kurum dis1 istenilen tiim veriler ile ilgili yazigmalar ve islemler,

*SGK hizmet birlestirme islemleri.

*Sube Miidiirii ve Daire Bagkan1 tarafindan gorev alami ile ilgili verilen/verilecek olan diger gorevleri yapmak.

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 ve neticelendirme sorumlulugunu tagimak.

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