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Birimi

Personel Daire Baskanlig1

Kadro Unvani

Daire Baskani

Bagli Bulundugu Unvan

Genel Sekreter

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Idari ve akademik personel kadro planlamasi ve izin ile
kadro vize islemlerini yapmak,

Akademik personel alim islemleri kapsaminda; kadrolarin
ilan1 ve basvurularin alinmasi islemleri,

Akademik ve idari personel atama, terfi, maas, sosyal
giivenlik, izin, emeklilik, ilisik kesme, pasaport islemleri ile
yabanci uyruklu 6gretim elemani atama, siire uzatim, maas
ve sosyal giivenlik islemleri,

Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iliskin
Bakanlar Kurulu kararma istinaden; 1 sayili Is Giicliigii, Is
Riski, Temininde Giiclilk ve Mali Sorumluluk Zammu, II
Sayili Ozel Hizmet Tazminati ve I1I sayil Diger Tazminatlar
Cetvellerini hazirlamak ve birimlere dagitmak,

Idari personel gérevde yiikselme ve unvan degisikligi egitim
programi diizenlenmesi ve sinavlariin yapilmasi,

Akademik ve idari personelin kurum igi, kurum dis1, yurtigi
ve yurtdis1 gérevlendirme islemleri,

Akademik ve idari personel hizmet belgesi ve hizmet
dokiimii ile gorev belgesi ile kimlik karti diizenlenmesi
islemlert,

Akademik personel gorev siiresi bitis tarihi takibi ve gorev
sliresi uzatim onaylarinin diizenlenmesi islemlert,

Akademik ve idari personel bilgilerinin YOKSIS, DPB e-
Uygulama, e-Biitge ve SGK HITAP programina girilmesi ve
takibi,

Universitemiz ile diger kurumlar arasidaki koordinasyonu
saglamak ve cesitli konularla ilgili Universite Birimlerini ve
personeline duyuru yapmak,

Akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarini, diger kurum
ve Universite birimleri arasinda Rektdr adma yapilan her
tiirlii yazigsmayn ilgili yonetmelikler cercevesinde arsivlemek,
Ogretim iiyesi eserlerinin arsivlenmesi islemleri,

1416 sayili Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanligi hesabina
Universitemiz adma yurtdisi lisansiistii grenim gdrenlerin
takibi, raporlanmasi ve MEB'na intikal ettirilmesi,
Akademik ve idari personelin sosyal giivenlik kurumlarina
tabi hizmetlerinin degerlendirilmesi islemleri.
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e 4082 sayili Bilgi Edinme Kanununa gore bilgilendirme ve

CIMER islemleri.

e Icisleri Bakanligt DETSIS ve IYEM modiiliine veri girisi ve

giincellenmesi islemleri,

e Akademik ve idari personelin askerlik sevk tehirlerinin

yapilmast,

e Diger kamu kurum ve 6zel kuruluslarla yazigmalar.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

En az dort yillik yiiksekogrenim mezunu olmasi 657 sayili kanun

68/B sartlarini tagimasi

Yiiksekogretim Ust Kurulusu ve Yiiksekogretim Kurumlarr Atama

ve Yiikselme YoOnetmeligindeki sartlara sahip olmak




