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A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Universite akademik personelinin kamu kurum ve kuruluslarinda, vakiflarda, yurt i¢i ve yurt disinda gorevlendirilmeleri ile ilgili islemlerin
kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢cercevesinde yerine getirilmesi.

2) GOREV / iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 Sayili Kanunun 40/a maddesi uyarinca 6gretim elemanlarinin diger Yiiksekogretim Kurumlarindan ders gorevlendirme
islemlerinin yapilmasini saglamak

2547 Sayili Kanunun 40/b maddesi uyarmca &gretim iyelerinin diger yiliksekdgretim kurumlarinda en az bir akademik yil
gorevlendirilme iglemlerinin yapilmasini saglamak

2547 Sayili Kanunun 40/d maddesi uyarinca 6gretim elemanlariin diger Yiiksekogretim Kurumlarindan ders gorevlendirme
islemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 Sayili Kanunun 31. maddesi uyarinca kamu kurum ve kuruluslarda calisan personelin ders gorevlendirilme islemlerinin
yapilmasini saglamak.

2547 Sayili Kanunun 33. maddesi uyarinca yurtdigina yetistirilmek {izere arastirma gorevlisi gonderilmesi islemlerinin yapilmasin
saglamak.

2547 Sayili Kanunun 37. maddesi uyarinca Universitelerin uygulama alanmna yardimi kapsaminda &gretim elemanlarmin
gorevlendirilmesi iglemlerinin yapilmasini saglamak

2547 Sayili Kanunun 38. maddesi uyarinca gérevlendirilme islemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 Sayili Kanunun 39. Maddesi uyarinca 6gretim elemanlarinin yurtigi ve yurtdisi bilimsel faaliyetlerde goérevlendirilmesi
islemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 Sayili Kanunun 39. Maddesi uyarinca gerceklestirilen gorevlendirmeleri PEYOSIS’e islenmesini saglamak.

2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gorevlendirmelerle ilgili islemlerin yapilmasini saglamak ve Akademik Kadro
Sube Miidiirliigiine bilgi verilmesini saglamak.

375 Sayili KHK’nin Ek 25. maddesi uyarinca kurumlararasi gegici gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

Akademik personelin idari gorevlere asaleten veya vekaleten atanmasi ve takip islemlerinin yapilmasini ve bilgilerin YOKSIiS’e
islenmesini saglamak.

Kayseri Universitesi Ogretim Elemanlarinin Teknoloji Gelistirme Bolgelerinde Gérevlendirilme ve Sirket Kurulabilmelerine iliskin
Yonetmelik uyarinca gergeklestirilen gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

3289 sayili Genglik ve Spor Hizmetleri Kanununun 29. maddesi uyarmmca Ogretim elemanlarinin spor miisabakalarinda
gorevlendirilmesi iglemlerinin yapilmasini saglamak.

Bilirkisi gorevlendirilmelerinin yapilmasini saglamak.

Ogretim elemanlarmin kongre, toplants,..vb. davetlere iliskin yazismalarin yapilmasini saglamak.

Diger kamu kurum ve kuruluslarindan gelen anket talebi, makale ¢agrisi,.. vb. yazilari dagitiminin yapilmasini saglamak.

YOK (Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig1) ve UAK (Universitelerarast Kurul Bagkanhgi) ile gerekli yazismalarm yapilmasini
saglamak.

Daire Bagkanlhigimizin stratejik plani, birim faaliyet raporu, performans degerlendirmesi, is takvimi, kamu hizmet standard: ve is
envanterini yapmak, ig analizini glincellemek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbagslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.
Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemeyi ekonomik ve verimli kullanmak ve kullanilmasin1 saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri 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 gorev tamimini okudum. Gérevimi ONAYLAYAN

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