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KAYSERIi UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Personel Daire Baskanhgi
Akademik Kadro Sube Miidiirliigii Gorev /is Tanim

GOREYV / iS TANIMI FORMU

Universite akademik personelinin kadro cetvellerinin saglikli bir bigimde tutma islemleri.

Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1 ile Strateji ve Biitce Baskanligi sistemine her ii¢ ayda bir
akademik kadro durumlarina iliskin dolu-bos, unvan, derece, cinsiyet sayilarinin ve kadrolarda meydana
gelen degismelerle ilgili islemler.

Her y1l akademik dolu-bos kadrolarin iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece ve unvan degisikligi ile ilgili is ve
islemleri.

Universitemiz Norm Kadro planlamasim yapma, Universite Yonetim Kuruluna sunma ve her y1l Aralik ay1
icerisinde web sayfasinda yayimlama islemleri.

Universitemiz akademik personel ihtiyacinin giderilmesine ydnelik birimlerden istenen kadro taleplerinin
degerlendirilerek, Yiksekogretim Kurulu Baskanligindan gerekli kadro kullanma izinlerinin alinmasina
iligkin is ve islemleri.

Ogretim Uyesi alimma iliskin ilan siirecini yiiriitme islemleri. (Resmi Gazete ve Kamu e-uygulama internet
sitesinde yaylmlanmasml saglama, Universitemiz internet sitesinde yayimlama.)

Ogretim Uyesi disindaki akademik personel alimina iliskin ilan siirecini yiiriitme islemleri. (Basvurulari
almak, belgeleri kontrol etme, 6n degerlendirme ve giris sinavinin yapilmasini saglama, sonuglarini internet
sitesinde yayimlama, ilan bitiminde kazanan adaylarin atanmaya esas evraklarini alma, kontrol etme, kazanan
adaylarin evraklarini atanmak iizere ilgili birime gonderme, ilana iliskin dosya tasniflerini yaparak arsivleme
v.b.)

Akademik personelin agiktan, yeniden veya naklen atamasi yapilarak goreve baslayan veya ayrilan akademik
personel ile mevcut personelin bilgilerinde meydana gelen tiim degisikliklerin (licretsiz izin, intibak, istifa
v.b.) ilgili programlara veri giriglerini yapma isglemleri.

2547 sayili Kanunun 60. Maddesine gore atama iglemleri.

657 sayili Kanunun 36. maddesinin Ortak Hiikiimler Boliimiiniin ilgili maddeleri geregince bir {ist 6grenim
ya da birden fazla iist 6grenimi bitiren personelin 6grenim degerlendirmelerini yapma islemleri.
Universitemizde goreve yeni baslayan akademik personel ile mevcut akademik personelin bilgilerini
YOKSIS’e girme, giincelleme ve bu konuda akademik personeli bilgilendirme, ayrilan akademik personel
bilgilerini YOKSIS’ten silme islemleri.

Universite akademik personelinin terfi is ve islemleri.

Universiteleraras1 Kurul tarafindan yapilan Dogentlik sinavlarinda gorev alan jiiri iiyelerine ddenecek
ticretlere iliskin is ve islemleri.

Universitenin dgretim elemani gorev siiresi uzatma islemlerinin takip ve kontroliinii yapma islemleri.
Universite akademik personeline ait Hizmet Belgesinin ve Ilgili Makama belgesini diizenleme islemleri.
fgili Kanun hiikiimleri uyarinca iicretsiz izin ve askerlik hizmeti ile bor¢lanma talebinde bulunan akademik
personelin islemlerini yapma islemleri.

OYP is ve islemleri.

Universitemizde gorev yapmakta olan arastirma gorevlilerinin islemlerinin takibi, gorev siirelerinin
uzatilmasi, uzatilmayanlarin miistafi iglemleri.

2547 sayili Kanunun 34. maddesi ve 2914 sayili Kanunun 16. maddesi uyarinca yabanct uyruklu 6gretim
elemant istihdan ile ilgili, il Emniyet Miidiirliigii, Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi nezdinde islemleri.
2547 sayili Kanunun 35. maddesi ile bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisansiistii Egitim Géren
Arastirma Gorevlileri Hakkinda Yonetmelik ve Lisansiistii Ogretim Yonetmeligi kapsaminda lisansiistii
egitimini diger liniversitelerde yapmakta olan arastirma gorevlilerinin iglemleri.

1416 sayili Kanun ile 2547 say1li Kanun uyarinca mecburi hizmeti Universitemize devredilen mecburi hizmet
yiikiimliisii akademik personelin hizmet yiikiimliiliiklerinin takibini yapma islemleri.

Universite akademik personeline iliskin Cumhurbaskanhig: fletisim Merkezi (CIMER)’den gelen yazilara
cevap verme islemleri.

Daire Baskanligimizin stratejik plani, birim faaliyet raporu, performans degerlendirmesi, is takvimi, kamu
hizmet standardi ve is envanterini yapmak, is analizini glincelleme islemleri.




