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Birim: Personel Daire Baskanligi
Gorev Adi: Akademik Sube Personeli
Amiri: Daire Baskani-Sube Sorumlusu

Sorumluluk Alani:

Akademik Subenin gorev alanina giren konular.

Gorev Devri:

Akademik Sube Personeli herhangi bir nedenle gérevinde olmadigi durumlarda goérevleri
Akademik Sube birim sorumlusu tarafindan, onun bulunmamasi halinde daire baskani
tarafindan gorevlendirilecek personel tarafindan yerine getirilecektir.

Gorev Amacr:

Sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde yiratilmesini
saglamak suretiyle hizmet kalitesini ylikselterek birim basarisina katkida bulunmaktir.

Temel is ve
Sorumluluklar:

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekgeleriyle birlikte agiklama yapmak.

Birimine ait her tirl bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek, bagl bulundugu yoneticinin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuclandirmak.
Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icerisinde
calismaya gayret etmek.

Evraklar ylksekogretim Ust kuruluslan ve yilksekdgretim kurumlari saklama
sureli standart dosya planina uygun olarak arsiviemek.

Personel Daire Baskanliginda gorev alani ile ilgili sahsa 6zel olmayan her tiirlQ
posta evraklarini teslim alip ilgili Sube Midurine teslim etmek.

Her tirli hizmeti, Kalite YOnetim Sistemine uygun olarak ve zamaninda
yaptlmasini saglamak.

Gorev tanimi ile ilgili islemleri ilgili otomasyon sistemine girmek ve gilincel
tutmak.

Biriminde gérev alant ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

ilgili programlardan belge dogrulama islemlerini yapmak.
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Yoneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.
Akademik Personel atama, yeniden atama,

Aclktan ve naklen atanan personelin bilgilerinin Personel Otomasyon
Programinda, HIiTAP ve Yoksis programina islenmesini saglamak ve takibini
yapmak.

Sozlesmeli yabanci uyruklu Akademik Personelle ilgili islemleri yapmak.
Akademik personele ait hizmet belgesi hazirlamak.

Universitemiz Akademik Personel dolu-bos kadro hareketlerinin 3'er aylk
doénemler halinde Maliye Bakanhgi e-bitce girisi islemlerini yapmak ve takip
etmek.

Hizmet Bor¢lanmasi ile ilgili islemler

Aylik derece, kademe ve kidem terfilerinin ile Doktora ve Yiiksek Lisans
mezuniyetlerine iliskin intibak islemlerini diizenli bir sekilde yapilmasini
saglamak ve takip etmek.

Kadrolarda ihdas-iptal, Tenkis Tahsis islemlerinin yapilmasi

Gorev siresi takip islemlerini yapmak

Ogretim elamanlarinin alimi icin ilan islemlerini yapmak ve takip etmek
Akademik Personel kadro takip islemlerini yapmak

Mevzuat degisiklikleri takibi

Akademik personelden Ayliksiz izin, istifa ve mstafi ile ayrilanlarin islemlerinin
yapilmasini saglamak ve takip etmek,

Diger Sosyal Glivenlik Kurumuna tabi hizmetlerin birlestirilme islemlerini
yapmak ve yapilacak olan islemleri takip etmek.

2547/35.maddesi uyarinca lisansUstl islemleri yapmak.

Akademik Personel emeklilik islemlerini takip etmek ve yapmak.

1416 Sayili Kanun uyarinca atama yapmak.

OYP Kapsamindaki is ve islemleri yapmak.

Akademik personelin askerlik islemlerini yapmak ve takip etmek.
Universitemiz Akademik Personel Yurt ici ve Yurt Disi Gérevlendirme
Yonergesine bagli olarak gorevlendirme islemlerini yapmak ve takip etmek.
U.A K.ile yapilan Dogentlik islemleri

Pasaport islemlerini yapmak

Akademik Personel Sube Mudurltugiline ait faaliyet raporunu hazirlamak ve
gonderilmesini saglamak

Ogretim elamanlarinin alimi igin ilan islemlerini yapmak ve takip etmek
2547 sayil Kanunun 13/b-4,35,38,39,40/b ilgili maddeleri uyarinca
gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.
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e Pasaport islemlerini yapmak.
e Akademik Personel Muvafakat islemlerinin yapilmasi (Nakil Gelen-Nakil Giden)
e Mevzuat degisiklikleri takibi

Yetkileri:

ouhkwnpeE

Sosyal Glivenlik Kurumu programini kullanmak, Hitap Takip Programi
EBYS programini kullanmak.

is suiregleri dahilinde yetkilendirilmis diger programlari kullanmak.
Personel Programini kullanmak.

YOKSIS Programini kullanmak.

Kamu e-uygulama programini kullanmak

Bilgi :

>
>
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1. Gerekli mevzuatlara hakim olmak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ikincil Mevzuati

124 sayil Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiksekdgretim Kurumlarinin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname ve bagli diizenlemer

5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuati

2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve ikincil Mevzuati

2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu ve ikincil Mevzuati

5510 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil Mevzuati

6245 sayili Harcirah Kanunu ve ikincil Mevzuati

6085 sayili Sayistay Kanunu ve ikincil Mevzuati

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Kanun

5434 sayili Emekli Sandigi Kanunu

Yiiksekoégretim Ust Kuruluslar ile Yiksekdgretim Kurumlarinda Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Hakkinda Yonetmelik

Mal Bildiriminde Bulunulmasina iliskin yonetmelik

4688 sayili Kamu Gorevlileri ve Toplu S6zlesme Kanunu

2547 sayili Kanun

2914 Sayih Kanun

Beceri ve
Yetenekler :

VVVVYVYVYYVYY

Analitik distinebilme ve analiz yapabilme
Hosgorill ve sabirli olma

Dizenli ve disiplinli calisma

Hizli diisinme ve karar verebilme
Yonetici ve liderlik vasfi

Etkin yazili ve so6zlU iletisim

Gucli hafiza
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» Muhakeme kabiliyeti ve sorun ¢ozebilme

» Stres ve zaman yonetimi

» Planlama ve organizasyon yapabilme

» Ekip calismasina uyumlu ve katihmci

» Bilgisayar ve internet tabanli programlari kullanabilme

» Degisim ve gelisime ac¢ik olma

» Kurumsal ve etik prensiplere bagli olma

» Gorevleri yerine getirirken yapilacak olan bir hatadan dolayi cezai, mali ve idari
sorumluluk olusabilir.

Gorevlerin » Monotonluk riski: Gorevler uzun vadede monotonluk olusturabilir.
Riskleri: » Personel riski.

> Gizlilik riski: Gorevler yerine getirilirken bilgilerin gizliligi ihlalinin tespiti halinde

yasal islemler uygulanabilir.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda ve
mevzuata uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorev(ler)imle ilgili
dogabilecek her tiirlii mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.

Adi-Soyadi Tarih imza
. Nejla KIYMIK
Asil Sef
Vekil Emel Fatma DEMIREKIN

Sef

Serkan OGMEN
Sef
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