BiRiMI PERSONEL DAIRE BASKANLIGI AKADEMiK PERSONEL SUBE MUDURLUGU

GOREVi PERSONEL AKADEMIiK SUBE AKADEMiK PERSONEL iSLER GOREVLISI

A- iSE iLiISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Akademik personelle ilgili tim is ve islemleri yiritmek.

Gorev ve Sorumluluklar

Amirlerince verilen her tiirlii yazismayi elektronik ortamda yazmak,

Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb.) her tirli veriyi
yiiklemek, YOKSIS islemlerini yiriitmek (Kadro islemleri, ilan islemleri, kisi ekleme-¢ikarma-
giincelleme)

Akademik personelin kadro aktarimlari, kadro kullanim izinleri, kadro iptal, ihdas ve
degisikligi islemlerini yapiimak.

Ogretim Uyesi ve elemaniilanlarini hazirlamak, ilan etmek

Tiim akademik personelin atama, terfi, siire uzatimi, intiba ile ilgili islemlerini

yapmak.

Fakulte Dekanlari, Yiksekokul, Enstitli, Meslek Yiksekokulu ve Merkez Midurlerinin
atama yazismalarini yapmak.&nbsp;&nbsp;

Universitemiz Yénetim Kurulu tekliflerini hazirlamak ve takip etmek. (Akademik
personelle ilgili)

OYP ile ilgili is&nbsp;ve islemleri yiritmek (Atama islemleri-35. madde islemleri)
1416 Sayil Kanunun uyarinca Universitemiz adina yurtdisinda egitim alan personel
adaylarina ait is&nbsp;ve islemleri ylritilmek.

Yabanci Uyruklu 6gretim elemani alimi islemleri (yazismalari, onaylari, sézlesmeleri

ve sire uzatimlari) ile ilgili is&nbsp;ve islemleri ylritmek.

Baska Universitelere yapilan ders gérevlendirmeleri ve diger Universitelerden

yapilan ders gorevlendirmeleri (2547 sayili Kanun’un 40-a,b,c,d maddesi geregi) ile
ilgili is&nbsp;ve islemleri ylritmek.

2547 Sayili Kanunun 31. maddesine gore Ders Ucreti Karsiligl 6gretim elemani
gorevlendirmeleri (Universitemizde gérev yapan uzman kadrosunda ¢alisanlar ve
Universite disindan gorevlendirilenler) ile ilgili is&nbsp;ve islemleri ylritmek.

38. madde uyarinca gorevlendirme yazismalari ile ilgili is&nbsp;ve islemleri ylritmek.
39. madde uyarinca gorevlendirme yazismalari (form) ile ilgili is&nbsp;ve islemleri
yuriatmek.

39. madde uyarinca gérevlendirme yazismalari(yurtdisi-YOK burslu) ile ilgili is&nbsp;ve
islemleri ylrtutmek.

Muvafakat Yazismalari (akademik personele ait) ile ilgili is&nbsp;ve islemleri ylritmek.
Akademik personel istifa ile ilgili islemleri ylaratmek

Daire Baskanligi&nbsp;internet sitesi giincelleme ve veri girisi islemlerini yiiritmek.
2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca akademik personel

gorevlendirmelerinin yapilmasi ile ilgili is&nbsp;ve islemleri yiritmek.

Bltce Yonetim Sisteminde (e-blitge) li¢ ayda bir akademik personel sayilarini

girilmesi ile ilgili is&nbsp;ve islemleri ylritmek.

Goris alma ve goris bildirme yazilar (akademik&nbsp;sube ile ilgili olan isler) ile ilgili is&nbsp;ve
islemleri ylrtutmek.

Birimlere vekalet etme yazismalari ile ilgili is&nbsp;ve islemleri ylritmek.

izin Yazismalari (dogum izni, ayliksiz izin ve mazeret izni) ile ilgili is&nbsp;ve islemleri
ylritmek.

HITAP programinin giincel tutulmasinin saglanmasi ile ilgili is&nbsp;ve islemleri yiiriitmek.
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Yetkiler

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslarini, bitiin Yiiksekdgretim Kurumlarini, bagh birimlerini ve bunlarla ilgili
faaliyet ve esaslari kapsayan 2547 sayili Kanun ile 2914 sayili Akademik Personel Yasasi ve
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslariile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati hakkindaki 124 sayili
Kanun Hilkmiinde Kararname geregince, Personel Dairesi Baskanlig), Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari
ile Yilksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkindaki Kanun Hitkmiinde Kararnamenin
29.maddesinde belirtilen;

1-Universitenin insan giicli planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak,

2-Personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili onerilerde bulunmak,

3-Tiim Universite personelinin atama, 6zliik ve emeklilik isleriyle ilgili her tirli islemleri yapmak,
4-Universite personelinin hizmet éncesi ve hizmet ici egitim programlarini diizenlemek ve uygulamak,
5-Verilecek benzeri gorevleri yapmakla yukimltdr.

ilgili Mevzuat

2547 sayil Kanun. 657 sayili Kanun, 2914 sayili Kanun

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

Lise

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

En az Lise mezunu olmak

Bilisim araclarini iyi kullanmak

Konusunda gerektigi mevzuatlara hakim olma
Veriye ve bilgiye dayali karar alabilmek
Cozlm Uretebilen ve hesap verebilir olmak
Yasal mevzuata uygun hareket etmek.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Herhangi bir yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

Gerekli Hizmet Siiresi




