GOREYV / iS TANIMI FORMU

BIRIMI / ALT BIRIMI Personel Daire Baskanligi / Akademik Kadro Sube Miidiirliigii
GOREV UNVANI Sube Miidiirii

UST YONETICISI Daire Baskani

BAGLI BULUNDUGU YONETICI / . ; ,
YONETICILERI Daire Bagkani / Genel Sekreter / Rektor Yardimcisi / Rektor
ASTLARI Akademik Kadro Sube Miidiirliigii Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

Universite akademik personelinin terfi, tayin, atama vb. islemlerinin yapilmasinin saglanmasi ve denetlenmesi.

2) GOREV / iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Universite akademik personelinin kadro cetvellerinin saglikli bir bicimde tutulmasini saglamak.
Aile, Caligma ve Sosyal Hizmetler Bakanligi ile Strateji ve Biitce Bagkanlig1 sistemine her ii¢ ayda bir akademik kadro durumlarina
iliskin dolu-bos, unvan, derece, cinsiyet sayilarinin ve kadrolarda meydana gelen degismelerle ilgili bilgilerin girilmesini saglamak.

e  Her yil akademik dolu-bog kadrolarin iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece ve unvan degisikligi ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.
Universitemiz Norm Kadro planlamasinin yapilmasini, Universite Yonetim Kuruluna sunulmasini ve her yil Aralik ayi icerisinde
web sayfasinda yayimlanmasini saglamak.

e  Universitemiz akademik personel ihtiyacinin giderilmesine yonelik birimlerden istenen kadro taleplerinin degerlendirilerek,
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligindan gerekli kadro kullanma izinlerinin alinmasina iligkin is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

e Opretim Uyesi alimma iliskin ilan siirecinin yiiriitiilmesini saglamak. (Resmi Gazete, Kamu e-uygulama internet sitesinde ve
Universitemiz internet sitesinde yayimlanmasini saglamak.)

o Ogretim Uyesi disindaki akademik personel alimina iliskin ilan siirecininin yiiriitiilmesini saglamak. (Bagvurular1 almak, belgeleri
kontrol etmek, 6n degerlendirme ve giris sinavinin yapilmasini saglamak, sonuglarini internet sitesinde yayimlamak, ilan bitiminde
kazanan adaylarin atanmaya esas evraklarini almak, kontrol etmek, kazanan adaylarin evraklarii atanmak iizere ilgili birime
gonderilmesini saglamak, ilana iliskin dosya tasniflerinin yapilarak arsivlenmesini saglamak v.b.)

e Akademik personelin agiktan, yeniden veya naklen atamasinin yapilarak géreve baslayan veya ayrilan akademik personel ile mevcut
personelin bilgilerinde meydana gelen tim degisikliklerin (iicretsiz izin, intibak, istifa v.b.) ilgili programlara veri giriglerinin
yapilmasini saglamak.

e 2547 sayili Kanunun 60. Maddesine gore atama islemlerinin yapilmasini saglamak.

e 657 sayili Kanunun 36. maddesinin Ortak Hiikiimler Boliimiiniin ilgili maddeleri geregince bir iist 6grenim ya da birden fazla st
6grenimi bitiren personelin 6grenim degerlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

o  Universitemizde géreve yeni baslayan akademik personel ile mevcut akademik personelin bilgilerini YOKSIS’e girilmesini,
giincellenmesini saglamak ve bu konuda akademik personeli bilgilendirmek, ayrilan akademik personel bilgilerinin YOKSIS ten
silinmesini saglamak.

e Universite akademik personelinin terfi is ve islemlerinin yapilmasimn saglamak.

e Universiteleraras1 Kurul tarafindan yapilan Dogentlik smavlarinda gérev alan jiiri iiyelerine ddenecek iicretlere iliskin is ve islemlerin
yapilmasini saglamak.

e Universitenin 6gretim eleman1 gérev siiresi uzatma islemlerinin takip ve kontroliinii saglamak.

. Universite akademik personeline ait Hizmet Belgesinin ve [lgili Makama belgesinin diizenlenmesini saglamak.
flgili Kanun hiikiimleri uyarinca iicretsiz izin ve askerlik hizmeti ile bor¢lanma talebinde bulunan akademik personelin islemlerinin
yapilmasini saglamak.

e  OYP is ve islemlerinin yapilmasim saglamak.

o  Universitemizde gorev yapmakta olan arastirma gorevlilerinin islemlerinin takibi, gorev siirelerinin uzatilmasi, uzatilmayanlarin
miistafi islemlerinin yapilmasini saglamak.

e 2547 sayilh Kanunun 34. maddesi ve 2914 sayili Kanunun 16. maddesi uyarinca yabanci uyruklu 6gretim elemani istihdamu ile ilgili,
I Emniyet Miidiirliigii, Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanlig1 nezdinde islemlerin yapilmasini saglamak.

e 2547 sayili Kanunun 35. maddesi ile bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansiistii Egitim Géren Arastirma Gorevlileri
Hakkinda Y&netmelik ve Lisansiistii Ogretim Yonetmeligi kapsaminda lisansiistii egitimini diger iiniversitelerde yapmakta olan
arastirma gorevlilerinin iglemlerinin yapilmasini saglamak.

e 1416 sayili Kanun ile 2547 sayili Kanun uyarinca mecburi hizmeti Universitemize devredilen mecburi hizmet yiikiimliisii akademik
personelin hizmet yiikiimliiliklerinin takibini saglamak.

e Universite akademik personeline iliskin Cumhurbagkanlig: iletisim Merkezi (CIMER)’den gelen yazilara cevap verilmesini
saglamak.

e  Daire Bagkanligimizin stratejik plani, birim faaliyet raporu, performans degerlendirmesi, is takvimi, kamu hizmet standardi ve is
envanterini yapmak, ig analizini glincellemek.

e  Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.

Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak ve kullanilmasini saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

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

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Bagkanina karsi sorumludur.




Bu dokumanda aciklanan goérev tamimumi okudum. Gorevimi ONAYLAYAN

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit (Daire Bagkani)
ediyorum.
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