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Birim: Personel Daire Bagkanligi

Gorev Adi: Memur (Akademik Personel Sube Miidiirliigii)

Amiri Sube Miidiirii

Sorumluluk Alani: 124 sayili KHK’nin 29. Maddesinde belirtilen gérevler
Gorev Devri: Memur

Universitemiz Akademik personele iliskin 6zliik islemlerinin mevzuata
Gorev Amac: uygun, zamaninda, dogru bir sekilde ve herhangi bir kesintiye ugramaksizin
yiriitiilmesini saglamak.

Akademik personelin atama ve goreve baslama islemlerini yapmak

e Akademik personelin her tiirlii gorevlendirme islemlerini (2547
S.K. 31-37-38-39-40/a-b-c-d maddelerince) yapmak,

e Akademik personelin kadro/derece/unvan degisikligi islemlerini
yapmak,

e Akademik personelin terfi islemlerini yapmak,

Akademik personelin hizmet degerlendirme islemlerini yapmak

(dogum/askerlik/6zel hizmet/yurtdist),

Akademik personelin hizmet bor¢lanma islemlerini yapmak,

Akademik personelin izin islemlerini yapmak,

Akademik personelin gorev siiresi uzatma islemlerini yapmak,

Akademik personelin kadro tahsis/tenkis, kadro kullanim, kadro

aktarim islemlerini yapmak,

e Rektorlik kadrosuna atanacak Ogretim gorevlilerinin sinav
islemlerini yapmak,

e Yabanct uyruklu &gretim elemani calistirilmas: ile ilgili tim
islemleri YOK ve Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig ile
koordineli yapmak,

e Rektorlik kadrosunda bulunan akademik personelin SGK ise
giris/isten ayrilis bildirgelerinin diizenlenmesini yapmak,

e Akademik personelin HIT AP sistemine veri girislerini yapmak,

e Akademik personelin YOKSIS sistemine veri girislerini yapmak,

e Akademik personelin Personel Otomasyon sistemine veri girislerini
yapmak,

e Akademik personelin CBIKO sistemine veri girislerini yapmak,

e Kamu E-Uygulama ve E-Biitce sistemine akademik kadro verilenin
3 aylik olarak girmek,

e Akademik personelin pasaport islemlerini yapmak,

e Akademik personelin 6zliikk dosyalar ile ilgili gerekli islemleri
yapmak,

e UAK dogent eser inceleme/sdzli  smav  islemlerini
Birimlere/akademik personele bildirmek,

e Bilgi Edinme/Dilekce ile bilgi-belge talep eden akademik

personelin talebini karsilamak,
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Her tiirli Kamu Kurum Kuruluslardan gelen akademik personel
hakkindaki yazigsmalar1 yapmak,

Universitemiz Birimlerin den akademik personel ile ilgili gelen
goriis/bilgi talebi/rapor vb. taleplerini cevaplandirmak,

Universite yonetiminin Daire Bagkanimin akademik personel ile
ilgili bilgi, istatistik, rapor, sunum vb. taleplerini karsilamak,

Yillik Birim Faaliyet raporlarinin akademik personel hakkindaki
ilgili kistmlarin1 hazirlamak,

I¢ Kontrol Uyum ve Eylem Plam cercevesinde birimimiz faaliyet
alanlarina giren islemleri yapmak,

Personel Daire Baskanligimin sekretaryasini yiirtitmekle yiikiimli
oldugu akademik kurul ve komisyonlarin karar, rapor bv. Sekretarya
islemlerini yapmak,

Akademik personelin 0 ve 5’li yillarda ve mal artisi durumlarinda
mal bildirim beyanlarin1 alinmasi ve degerlendirme siireclerinin
yuriitiilmesini saglamak,

Akademik Tesvik islemlerini yapmak,

Personel Daire Baskanhiginin tasinir  kayit islemlerinin
yuratiilmesini saglamak,

Personel Devam Sistemi (MEY ER) veri girislerini yapmak,
Personel Daire Baskanligi kalite kontrol siireclerinin birim kalite
komisyonu iiyesi olarak yliriitiilmesini saglamak,

Gorevi ile ilgili Siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite
Yonetim Sistemi cergevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine
uygun olarak yuritmek,

Universitemizde Personel Kimlik Karti ¢ikartilmasi islemlerini
yurutmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili
verecegi diger isleri is saglhig ve giivenligi kurallarina uygun olarak
yapmak,

Yetkileri:

Miidiirliik¢e hazirlanan evraklara parafatma yetkisi

Kamu E-Uygulama ve E-Biitce sisteminde Universitemize iliskin
verileri gérme, verileri girme yetkisi,

SGK sisteminde Universitemize iliskin verileri gérme, verileri
girme yetkisi,

HITAP sisteminde Universitemize iliskin verileri gérme, verileri
girme yetkisi,

YOKSIS, CBIKO sistemlerinde Universitemize iliskin verileri
gorme, verileri girme yetkisi,

Universitemiz Personel Otomasyon sisteminde Universitemize
iliskin verileri gérme, verileri girme yetkisi,

Universitemiz EBYS isteminde evrak olusturma, silme, raporlama,
havale etme vb. yetkiler,
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e Ilan ve Aday Basvuru sitemine ilan girisi yapma ve aday ve jiiri
bilgilerini gérme yetkisi

Kurumda Cahsmaya Basladig: (27.02.2023
Tarih:

Birimimizde Cahsmaya
Basladig1 Tarih: 27.02.2023

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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