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Birimi

Personel Daire Baskanlig1

Kadro Unvani

Sef

Bagli Bulundugu Unvan

Akademik Personel Sube Mudiirii

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Memurlar arasinda gorev dagilimi yapmak amaciyla sube
mudiiriine teklifte bulunmak,

Personelin disiplin ve igbirligi i¢inde, verimli ¢aligmasini
saglamak,

Birimine ait yazigmalarin dosyalama islemlerini yaptirmak,
sonug¢landirmak ve muhafazasini saglanmasi,

Subeye gelen yasa, tliziik, yonetmelik taslaklarini incelemek
ve goris bildirmek,

Sube Miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak,
Akademik personele ait gérevlendirme, gorev siiresi uzatima,
aciktan ve naklen atama islemleri ve yazigsmalarinin, terfi
donemi gelen personelin listesini diizenlenmesinin ve
onaylarinin hazirlanmasinin  saglanmasi, saglik ve izin
onaylarmin takip edilmesinin, kadro ve unvan degisikligi ile
ilgili islem ve yazigsmalari yapilmasinin saglanmasi,
dogentlik jiirisi gorevlendirme islemlerinin yapilmasinin
saglanmasi, OYP Islemlerinin yapilmasmin saglanmasi,
idari gorev atama islemlerinin yapilmasinin saglanmasi ve
kontroli,

Isten ayrilma islemlerinin yapilmasinin saglanmast,
Akademik personel arsivlerinin diizenli tutulmasinin
saglanmasi,

Akademik personel ilan basvurular1 ve takibi islemlerinin
saglanmasi,

Arsivleme ve dosyalama igleri kapsaminda yazilarin
cogaltilmas: ve gerekli dosyalara yerlestirilmesi ile ilgili
islemlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi ve kontrolii.
Akademik personele ait 6zliik ve kisisel bilgilerin SGK
HITAP (Hizmet Takip Programi) Programma zamaninda
girilmesinin ile giincel tutulmasinin saglanmasi ve kontrolii,
Talep eden akademik personelin emeklilik tarihinin
hesaplanmasinin, bilgilendirilmesinin ve emekliligi gelen
personelin  yazisma ve evraklarmin diizenlenmesinin
saglanmasi ve kontrolii,

Maliye Bakanlig1 e-Biitce Sistemine veri girisi,

Ogretim elemanlarmin kadro calismasi ile ilgili gerekli
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raporlar1 ile istatistikleri hazirlamak ve kadro taleplerinin

sisteme girilmesi ve takibi,

e Yazismalarin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
yapilmasini saglamake Yiksekogretim Ortak Veri Tabam
Sistemi (YOKSIS) ve DPB e-Uygulama sistemine girislerin

yapilmas.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Verilecek gorevi yiiriitecek bilgi ve beceriye sahip olmak, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanununda sayilan sartlari haiz olmak, bilgisayar

kullanabilmek.




