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Gorev Unvani (2) |Sicil ve Destek Sube Mudirii PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Sicil ve Destek Sube sayfa / 01

Madurlugi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Bagkani,

Astlari (4)

Sicil ve Destek Sube Mudurltgi Personeli

Vekalet Eden (5)

Sube Midira

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Universitemizin iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Personel Daire Baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda
ilgili mevzuat ile belirlenen ilke ve talimatlar iliskin akademik personelin is ve islemlerinin yerine getirilmesi ile gérev, yetki ve sorumluluk alani
icerisinde bulunan yazigsmalarin hazirlanmasi ve kontrol edilmesi.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Daire Bagkani tarafindan verilen isleri; Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler cergevesinde yapmak ve yapilmasini saglamak.

* Mevzuatla verilen gérevleri ve yazigmalari zamaninda eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

* Mudurliigimuzde gérev yapan personellerin isbirligi icinde calismalarini saglamak, aralarinda gérev dagilimini yapmak ve
¢alismalarini kontrol etmek.

* Astlardan gelen teklifleri degerlendirmek.

* Gorev alanina giren konularda yasa, tiiziik, yonetmelik ve taslaklari incelemek ve goriis bildirmek, konularin sonuca baglanmasini ve
gereken islemlerin yapilmasini saglamak.

* Miidurligiimiizce yapilacak yazigmalari kontrol etmek, parafe etmek ve Daire Bagkanina EBYS iizerinden sunmak.

* Birimimizi ve Mudiirliigimiizii ilgilendiren toplantilara katiimak.

* Daire Bagkanhginin gérev ve sorumlulugunda bulunan islerle ilgili diger subelerle is birligi yapmak.

* Sube Mudirlugiimiz ile ilgili her tiirlii kayit ve dosyalama islemlerinin yapilmasini saglamak.

* Universitemizde idari gorevi bulunan akademik personelin idari gorev siirelerinin takip edilmesi ve islemlerinin yapilmasini
saglamak.

* 1416 sayih Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanligi hesabina bagka Universite adina egitim gérenlerin yazigmalarini yapmak.

* 1416 sayili Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanhg hesabina Universitemiz adina yurtdiginda lisansiistii 5grenim gérenlerin takibini ve
yazigmalarini yapmak.

* Universitemizde galisan yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin is ve islemlerinin takip edilerek yapilmasi.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Sicil ve Destek Sube Muduri

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 25 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Gorev Unvani (2) |Sicil ve Destek Sube Mudiirii PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Sicil ve sayfa /02

Destek Sube Mudurlugi Personeli

Ust Yonetici

S Daire Bagkani,
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4) Sicil ve Destek Sube Mudurliagl Personeli

Vekalet Eden (5) |Sube Muddri

Universitemizin iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Personel Daire Baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda
ilgili mevzuat ile belirlenen ilke ve talimatlar iliskin akademik personelin is ve islemlerinin yerine getirilmesi ile gérev, yetki ve sorumluluk alani
icerisinde bulunan yazigsmalarin hazirlanmasi ve kontrol edilmesi.

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

* Universitemiz biinyesindeki Fakiilte Dekan ve Dekan Vekillerinin 2547 sayili Kanunun 16. maddesi uyarinca atanmalari ve gérev
siirelerinin takip edilmesi ile ilgili kurum igi ve kurum digi yazismalarinin yapilmasi ve takip edilmesi.

* Akademik personelin muvafakat islemlerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek.

* Kurum igi ve kurum digi akademik personelin gérevlendirmelerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek.

* Akademik personelin 13b-4. maddesine istinaden gérevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek.

* Taginir ve tasinmaz mal islemlerinin, ayniyat islemlerinin, demirbas malzemelerinin ve teknik arizalara iliskin islemlerin kontrol
edilerek takibinin saglanmasi.

* Pasaport taleplerine iligkin islemlerin yapilmasini ve kontroliinii saglamak.

Gorev, Yetki

* Diizenlenen hizmet ve galisma belgelerini kontrol etmek.
ve Sorumliklar (7)

* Akui Per ve Yoksis programlarina idari gérevlerin kaydedilmesi ve giincelleme iglemlerinin yapilmasini saglamak.

* Akademik personelin kamu kurum ve kuruluslariyla ilgili yazismalarinin takibi.

* Mahkemeler ve Hukuk Misavirligi tarafindan istenilen bilgi ve belgelere iliskin islemlerin yapilmasini saglamak ve takibinin
yapilmasi.

* Akademik Sube Miidiiriiniin gorevi basinda olmadigi zamanlarda sube miidiirliigiine vekalet etmek.

* Yapilan ig ve islem siiregleri ile ilgili Daire Bagkanini bilgilendirmek.

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Sicil ve Destek Sube Muduri

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 25 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir



