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ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Universite akademik ve idari personelinin disiplin, arsiv, emeklilik, 6zliik vb. islemlerini yapmak.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Universite akademik ve idari personelinin sicil ve disiplin islemlerini takip etmek.

Universite akademik ve idari personelinin disiplin cezalarmi YOKSIS’e ve Kamu e-uygulama sistemine islemek.

Hukuk Misavirligi-Sorusturma Koordinatorliigii'ne bilgi-belge gondermek.

Disiplin cezasinin iptal edilmesi iglemlerini yapmak.

Disiplin cezasinin 6zlikk dosyasindan silinmesi igslemlerini yapmak.

Sorusturmaciya personelin ceza durumunu bildirmek.

8 yil ceza almayan idari personelin 37-64. Madde geregi terfileri ile ilgili islemleri yapmak.

Universitemiz akademik ve idari personeline ait mal bildirim beyannamelerini takibini ve arsivlenmesini yapmak.

Universite akademik ve idari personelinin 6zIiik islemlerine iliskin evraklarm dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak.

Universite akademik personelinin 6zliik, emeklilik vb. islemlerini yapmak.

Universitemize bagh birimlerin akademik ve idari personelinin sihhi izin olurlarini Rektorliik onayma sunmak.

Universitemiz akademik ve idari personellerinin HITAP girislerini yapmak.

flgili Kanun hiikiimleri uyarinca iicretsiz izin ve askerlik hizmeti ile borglanma talebinde bulunan akademik ve idari personelin

islemlerini yapmak.

e 1111 sayili Kanunun ilgili hiikiimleri uyarinca akademik personelin askere sevk islemleri ile ilgili yonerge hiikiimleri geregi, Milli
Savunma Bakanlig1 kapsaminda tehir islemlerini yapmak.

e 5682 sayili Pasaport Kanunu'nun ilgili hiikiimleri uyarinca, hizmet ya da hususi pasaport talebinde bulunan akademik personelin ilgili
islemleri yapmak.
Cumhurbagkanlig1 {letisim Merkezi (CIMER)’den gelen basvurulara cevap vermek.

e Universitemize goreve baslamadan once Sosyal Sigortalar Kurumu ile Bag-Kur'a bagli hizmetleri bulunan ve bunu emeklilik
hizmetleriyle birlestirilmesini talep eden akademik ve idari personelin hizmet birlestirme islemlerini (intibak) yapmak.

e  Emekli olan ve istifa eden personele iligkin is ve islemleri yapmak. (pasaport, ilgili makama, dosyalarindan belge talebi, bilgi
edinmeden emekli personelin istedigi bilgiler vb.)

e  Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunmak.
Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.
Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

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

Memur yaptigi is ve islemlerden dolay: Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Bu dokumanda aciklanan goérev taniminmi okudum. Gorevimi ONAYLAYAN
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit (Daire Bagkani)
ediyorum.
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