YETKIi, GOREV ve SORUMLULUKLAR
Yetki:

Baskanligimiz; Rektorliik Makamina karst sorumlu olarak iizerine diisen gorevleri ilgili mevzuatin
verdigi yetkiler ¢ercevesinde Atatiirk Ilke ve Inkilaplarma bagh kalarak gerceklestirmektedir.

Gorevler:

1. Akademik Personel Sube Miidiirliigii:

- Akademik personelin ilan, atama, tayin islemleri,

- Ogretim elemanlarmin alinmasi ve atanmast ile ilgili islemler,

- 2547 Yiiksekogretim Kanunu’nun 16. maddesi geregince dekan atamasi teklifi ile ilgili islemler,

- 2547 Yiiksekodgretim Kanunu’nun 31. maddesi geregince ders ticreti karsiligi ders verme talepleri ve
islemleri,

- 2547 say1l1 Kanun’un 34. maddesi geregince yabanci uyruklu 6gretim eleman1 alimu ile ilgili iglemler,

- 2547 sayil1 Kanun'un 35. maddesi uyarinca yurt i¢inde lisansiistii egitim gorecek arastirma gorevlileri
ile ilgili islemler,

- Akademik personelin kurum i¢i 2547 sayili Kanun'un 13/b-4 maddesi geregi gorevlendirilmesi ile
ilgili iglemler,

- Ogretim Eleman1 Yetistirme Programi1 (OYP) kapsamindaki arastirma gorevlileri hakkinda yapilan
islemler,

- Akademik Personel, Yabanci Uyruklu Ogretim elemanlarmin ve Idari Gérev alan Akademik Personel
bilgilerinin YOKSIS sistemine giris islemleri,

- 1416 sayili Kanun uyarinca iiniversiteler adina Milli Egitim Bakanligi hesabma yurt diginda
lisansiistii egitim goren d6gretim elemanlari ile ilgili islemler,

- Ogretim elemanlarmin alinmasi ve atanmast ile ilgili yapilan islemler,

- Akademik ilan ve basvurularla ilgili islemler,

- Kurumdan ayrilan personel ile ilgili islemler,

- Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligindan gelen duyurularin ilgili birimlere iletilmesi ile ilgili iglemler,
- Akademik personelin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgi islemleri,

- Akademik personelle ilgili diger yazisma ve islemler,

- Oncelikli Alan Arastirma Goérevlilerinin alimu ile ilgili islemler,

- Akademik personelin gorev siiresi uzatmalari ile ilgili islemler.

2. Idari Personel Sube Miidiirliigii:

- Agiktan atama talep ve istihdam islemleri,

- Universitemize verilen idari kadro agiktan atama izni kontenjan1 dahilinde Kurumumuz biinyesine
Kamu Personeli Segme Siavi (KPSS) ile alimlarda Kamu E-Uygulama sisteminden talep girislerini




gerceklestirme ve takibini yapma, Kurumumuza yerlestirilen personel bilgisini atama islemleri igin
ilgili birime gonderme islemleri,

- 5378 sayil1 Engelliler Hakkinda Kanun kapsaminda engelli personelin kadro takibini yapma ve
engelli personel ac1g1 durumuna gore Kamu E-Uygulama sisteminden gerekli girislerin yapilmasini
saglama iglemleri,

- 2828 sayi1l1 Sosyal Hizmetler Kanunu kapsaminda Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginca Mays,
Eyliil ve Aralik aylarinda yapilacak yerlestirmeler i¢in Kurumumuza belirlenen kontenjan dahilinde
Kamu E- Uygulama girislerini gerceklestirme islemleri,

- 3713 sayili Terorle Miicade Kanunu kapsaminda Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginca
Kurumumuza yerlestirilen personelin kadrosunu olusturma, Kamu E-Uygulama sistemine igleme ve
atama iglemleri icin ilgili birime gonderme iglemleri,

- Ogzellestirme Kanunu kapsaminda Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginca Kurumumuza
yerlestirilen personelin kadrosunu olusturma, Kamu E-Uygulama sistemine isleme ve atama islemleri
icin ilgili birime gonderme islemleri,

- Emekli miiktesebi, gorev ve kazanilmig hak aylig1 ve/veya gorev yaptig1 birim dikkate alinarak kadro
birim degisikligi yapilmasi1 gereken personelin takibini yapma, s6z konusu degisiklige iliskin kurum
ici-dis1 gerekli yazigmalar1 gergeklestirme, yapilan degisiklik kararnamesini ilgili birimlere maas-
ozliik haklar1 i¢in bildirme iglemleri,

- Naklen atanan talepleri ile ilgili islemler,

- Naklen giden veya istifa eden personel ile ilgili islemler,

- Yeniden atanma talebinde bulunan personel ile ilgili islemler,

- Kurumlar arasi bilgilendirme iglemleri,

- Atanan personelin SGK girisleri ile ilgili islemler,

- 1dari personelle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazisma islemleri,

- Idari personelin talep ve miiracaatlarima iliskin cevap ve idari islemler,

- Idari personelin kurum i¢i 13/b-4 kapsaminda gorevlendirilmesi ile ilgili islemler,
- Universitemiz Birimlerinin personel talepleri hakkindaki gerekli islemler,
- Istifa ve ihrag islemleri,

- Kadro bosaltma islemleri,

- Daire Bagkanliginin ayrintili finansman programu,

- Daire Bagkanliginin maas ve 6demelerine iligkin iglemler.

3. Egitim ve Gorevlendirme Sube Miidiirligii:

- Personelin Hizmet i¢i egitim programlarinin hazirlanmasi ve egitimlerin uygulanmasinin takibi ile
ilgili iglemler,

- Egitim verecek olanlarin belirlenerek ders programlariin olusturulmasi, egitim ve sinav yerlerinin
belirlenmesi ile ilgili gerekli islemler,




- Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi sinavlarinin yapilarak iiniversite personelinin kurumun
ihtiyaclart dogrultusunda ilgili alanlarda goérevde yiikselmelerini saglamak, her tiirlii kurul ve
komisyon olusumu sinava iligkin siirecin yiiriitiilmesi islemleri,

- Universite birimlerinin ihtiyag ve istemleri dogrultusunda yillik e@itim programlari hazirlama
siirecine iliskin ig ve islemler,

- Aday memurlara temel egitim ve hazirlayici egitimin verilmesi, komisyonun olusturulmasi sinavlarin
hazirlanarak yapilmasinin saglanmasi ile ilgili islemler,

- Birimlerin il dis1 hizmet i¢i egitim olurlarinin alinmas: ile ilgili islemler,

- Yiiksekogretim tiist kuruluglari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Sinavi ile ilgili islemler,

- Uzaktan egitim Kapist ile ilgili personel tanimlama, pasife alma ve izleme raporlart ile ilgili iglemler,
- 2547 sayili1 Kanun’un 38. maddesi geregince gorevlendirme ile ilgili islemler,

- 2547 sayili1 Kanun'un 39. maddesi uyarinca kisa ve uzun siireli yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerle
ilgili iglemler,

- 2547 sayili Kanun'un 40/a maddeleri uyarinca ders gorevlendirmeleri ve oOgretim iiyesi
gorevlendirilmeleri ile ilgili yapilan islemler,

- 2547 sayili Kanun'un 40/d maddeleri uyarinca ders gorevlendirmeleri ve Ogretim iiyesi
gorevlendirilmeleri ile ilgili yapilan islemler,

- 2547 Yiiksekogretim Kanunu’nun 40/b maddesi geregince gorevlendirme islemleri,
- Komisyon iglemleri,

- Rektorliik (Ozel Kalem) ayrintili finansman programu,

- Rektorliik (Ozel Kalem) maas, ek ders, yaz okulu ve idari gorev ddenegi ddemeleri,
- Daire Bagkanlig1 kalite stirecleri,

- Daire Baskanlig1 ISG siiregleri.

4. Kadro ve Istatistik Sube Miidiirliigii:

- Universite akademik ve idari personelinin aylik terfilerine iliskin listeleri alma, gerekli kontroliinii
saglama, olur evrakini hazirlama, onay islemleri tamamlandiktan sonra personel sistemi ve HITAP
giris islemlerini gergeklestirme ve geregi i¢in ilgili birimlere gonderme islemleri,

- Universitemiz akademik, idari, siirekli is¢i, yabanci uyruklu ve sdzlesmeli personelinin aylik dolu-
bos kadro raporlarini alma iglemleri,

- Universitemiz kadrolarmin (akademik, idari, siirekli isci, yabanci uyruklu,sézlesmeli) dolu-bos,
unvan, derece, cinsiyet sayilarini ve personel hareketlerinde meydana gelen degisikleri mart, haziran,
eyliil ve aralik aylarinin son giinleri itibariyle diizenlenerek 2 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda
Cumhurbagkanlig1 Kararnamesi geregince Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitce Bagkanligi Biitce
Yonetim Enformasyon Sistemine (E-Biitce) isleme ve alinan raporlar1 onaylama islemi icin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderme islemleri,




- Akademik ve idari kadrolarin dolu-bos, iptal-ihdas, tenkis-tahsis, vb. degisikligi ile ilgili is ve
islemleri,

- Siirekli ig¢i ve Sozlesmeli kadrolarin ihdas islemleri i¢in gerekli yazisma iglemleri,

- Norm Kadro Planlamalarini yapmalar1 igin Universitemiz Akademik Birimleri ile gerekli yazismalart
yapma, birimlerden gelen planlamalarin ilgili yonetmelik geregince norm durumuna gdre bulunmasi
gereken evraklar ile dolu/izinli kadro, 6grenci durumu vb. kriterlere gore kontroliinii saglayarak
Universitemiz Y&netim Kuruluna sunma ve alan kurul karartyla birlikte her yil Aralik ay1 icerisinde
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi’na bildirme islemleri,

- Cumhurbaskanligi ve ilgili birimlerinden Universitemiz &gretim elemam, idari, siirekli isci,
sOzlesmeli kadrolar i¢in agiktan atama izin taleplerine iligkin gerekli yazismalar1 yapma ve verilen
aciktan atama izinlerinin takibini yapma iglemleri,

- Universitemiz Birimlerinin personel talepleri i¢in gerekli yazigmalar1 yapma islemleri,

- Cumhurbagkanliinca 6gretim elemani kadrolari i¢in verilen izin dogrultusunda ilgili Akademik
Birimlerden gelen talepleri kadro dagilimi ve aktarimi i¢in Yonetim Kurulu’na sunma, gelen karari
kadro ve norm durumuna goére kadro aktarma izni i¢in Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig: ile gerekli
yazismalar1 yapma, s6z konusu kadrolarin Yiiksekogretim Kurulu Bilgi Sistemine (YOKSIS)
girislerini yapma islemleri,

- Yiiksekogretim Kurulu Baskanliinca aktarma izni uygun goriilen 6gretim elemani kadrolarini ilgili
Birimlere bildirme ve ilan sartlarin1 gonderiminin saglanmasi i¢in gerekli yazismalari yapma iglemleri,

- Birimlerden gelen 6gretim elemani ilan sartlarin1 Resmi Gazete’de yayimlanmak tizere hazirlama ve
yaymmlanmasi i¢in gerekli yazigsmalar1 yapma, Resmi Gazete’de yayimlanan ilanimizi Kamu E-
Uygulama sistemi ve Universitemiz web sitesinde ilan etme islemleri,

- 1416 say1l1 Kanun uyarinca atamasi gercgeklestirilecek personelin kadro aktarimina iligkin yazismalar1
ile YOKSIS girislerini yapma iglemleri,

- 7075 say1li Olaganiistii Hal islemleri inceleme Komisyonu Kurulmas: Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabul Edilmesine Dair Kanun kapsaminda gorevine iade edilen
personelin kadrosunu olusturma, Kamu E-Uygulama sistemine isleme ve atama iglemleri i¢in ilgili
birime gonderme iglemleri,

- Birimlerden gelen Siirekli is¢i Aylik s Giicii Cizelgelerinin takibini yapma birlestirme ve Tiirkiye Is
Kurumu igveren sistemine s6z konusu ¢izelgelerin girislerini gerceklestirme islemleri,

- Kurum igi ve dis1 Universitemiz personeli ve kadrosuna iliskin talep edilen istatistiki bilgileri (say1
ve liste) hazirlama ve iletme islemleri,

- Kurumumuz biinyesinde géreve baslayan ve ayrilan personelden akademik personel i¢in YOKSIS
ve Kamu E-Uygulama, idari personel icin YOK Sivil Savunma Uzmanlig1 Universite insan Giicii Bilgi
Giris Sistemi ve Kamu E-Uygulama, siirekli isci i¢in Is-Kur online isveren sistemi, YOK Sivil
Savunma Uzmanlig1 Universite insan Giicii Bilgi Giris Sistemine baslayis/ayrilis bilgilerinin girislerini
gerceklestirme islemleri,

- Kadrolara iligkin kurum digindan gelen duyurulmasi gereken yazigsmalar: ilgili birimlere iletme
islemleri,




- Universitemiz Brifingindeki personel konularinin hazirlanmasi ve Aylik Il Brifingi icin Genel
Sekreterlik Makamina akademik ve idari personel sayilarini iletmesi iglemleri,

- Daire Bagkanliginin Yillik Faaliyet Raporlari, Eylem ve Stratejik Planlarinin hazirlanarak ilgili
birime gonderilmesi islemleri,

- Stratejik Plan Gésterge (Performans izleme ve Degerlendirme) verilerinin hazirlanarak ilgili
birimlere gonderilmesi islemleri,

- Program Biitge Performans Gdostergelerinin hazirlanarak ilgili birimlere gonderilmesi islemleri,

- Personel Daire Baskanligmin i¢ Kontrol Sistemi ile ilgili hazirlamas: gereken belgelerin hazirlanmasi
ve i ve islemleri,

- Memurlara 6denen zam ve tazminatlarla ilgili cetveller, dagilim listeleri ile yiik ve kadro formlarinin
hazirlanmasi ve ilgili birimlere dagitilmasi iglemleri,

- Sendikalarla ile ilgili islemler,

- Siirekli is¢ilerle ilgili islemler.

5. Ozliik Isleri Sube Miidiirliigii:

- Akademik ve idari personelin Hizmet Birlestirmesi ile ilgili islemleri,
- Kidem ve hizmet y1li hesaplanmas ile ilgili islemler,

- Kazanilmig, emekli ve gorev ayligina esas derece/kademelerin hesaplanmasi ve terfi tarihi
belirlenmesi ile ilgili islemler,

- Personelin Mal Bildirim Beyannamesi ile ilgili islemler,

- Naklen veya agiktan atanan personele 6zliik dosyasi olusturularak hizmet bilgilerinin girilmesi ile
ilgili iglemler,

- Naklen gelen personelin 6zliik dosyalarinin teslim alinmasi islemleri,
- Naklen ayrilan personelin 6zliik dosyasinin devredilmesi iglemleri,
- Akademik ve idari personelin 6zliik dosyasi ile ilgili diger islemler,

- Universitemizde gorev yapan ve ayrilan tiim personele ait 6zIiik, gizli sicil ve ceza dosyalarinin tasnifi
muhafazasi (arsiv hizmeti) islemleri,

- HITAP kayitlarinin diizenlenmesi ile ilgili islemler,
- Kurum personeline Hizmet Belgesi hazirlanmasi ile ilgili islemler,

- Akademik ve Idari Personelin yillik, mazeret, ayliksiz izinlerinin takibi ve &zlilk dosyasinda
muhafazasi ile ilgili islemler,

- Dogum sebebiyle iicretsiz izin ile ilgili ayrilis/baslayis islemleri,
- Idari ve Akademik Personelin askerlik ile ilgili ayliksiz izin islemleri,

- Yillik izin ve Sihhi izinlerin takibi ile idari personelin hastalik raporlarinin sihhi izne doniistiiriilmesi
ile ilgili islemler,

- Hukuk Miisavirligi ve/veya Sorusturmacilara bilgi/belge gonderilmesi ile ilgili iglemler,

- Disiplin cezasinin iptali ve 6zliik dosyasindan silinmesi iglemleri,




- Disiplin ve ceza iglemlerinin takibi ve saklanmasi ile ilgili iglemler,

- Ust dgrenim, lisansiistii 6grenim, hazirlik 6grenimi ve askerlikle ilgili intibak islemleri,
- Emsal hizmet hesaplamasi ve intibak iglemleri,

- 1416 sayili Kanun kapsaminda gorev yapan akademik personelin intibak islemleri,

- Idari Personelin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 64 maddesi uyarinca 8 yila 1 kademe
verilmesi ilgili islemler,

- Personelin emeklilik iglemleri,

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

- Personel Daire Baskanligina iliskin CIMER bagsvurularina cevap verilmesi ile ilgili islemler,
- Aday memur asalet tasdiki ve adaylik hizmetinin degerlendirilmesi,

- SGK hizmet birlestirme islemleri.

Sorumluluk:

Baskanligimiz; Genel Sekreterlik ve Rektorlilk Makamina karsi sorumlu olarak iizerine diisen
gorevleri Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararnameler ve Ydnetmelikler ¢ercevesinde Atatiirk Ilke ve
Inkilaplarina bagli kalarak gergeklestirmektedir.




