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Gorev.Unvans (2) Akademik Personel $ube Mudiiri PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Akademik Personel sayfa /01

Sube Mudurliagu Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Bagkani,

Astlar (4)

Akademik Personel Sube MudurlGgi Personeli

Vekalet Eden (5)

Sube Muddrd

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Universitemiz akademik personelinin her tiirlii 6zliik bilgisinin takibinin yapilmasi gérevidir.

Gorev, Yetki
ve Sorumluklar

(7)

* EBYS'den Gelen-Giden evraklarin sevk ve takibini yapmak

* Dolu - Bos (2, 3, 4 Sayih) kadro degisiklik cetvellerini Yiiksek6gretim Kurulu Bagkanhgi’'na géndermek, Resmi Gazetede
yayinlandiktan sonra iptal — ihdas, atama, | ve Il sayili kadro cetvellerinin giincellestirilmesi islemlerini yapmak.

* Aciktan atama izinleri ile ilgili Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanhgi ile Maliye Bakanhgi nezdinde yazigmalari takip etmek, verilen izinler
cercevesinde ilan ve atama islemlerini yapmak ve sonuglandirmak.

* Aylk ve uig aylik form ve tablolari ilgili zamanlarda hazirlamak,

* Aylik terfi islemlerinin yapilmasini saglamak.

* Aciktan ve naklen atanan personelin bilgilerinin Personel Otomasyon Programinda islenmesini saglamak ve takibini yapmak.

* Akademik personelden askere sevk edilenlerin, istifa, nakil vb. nedenlerle ayrilanlarin, hizmet birlestiriimesi yapilacak olanlarin
islemlerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek.

* Her tiirlii hizmeti, Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak ve zamaninda yapilmasini saglamak.

* 2547, 2914 Sayili Kanunlar ile diger mevzuat degisikliklerini takip etmek, varsa tegkilata ve birimlere duyurulmasini saglamak.

* Gorev siiresi islemlerinin yapilmasini saglama ve takip etmek

* 2547 sayih Kanun’un 35, 38, 40/B gérevlendirme iglemlerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek.

GoOrevin
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.

Gorev Unvani

Akademik Personel Sube Midiri

(10) ONAYLAYANIN

....... y [

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Bagkani

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilm Formu Toplam ( 2) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 26 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Akademik

6 Akademik Personel Sube Muduri
Gérev Unvani (2) 3 PERSONEL DAE BASKANLG] Ao

Sayfa / 02

Ust Yonetici

I Daire Bagkani,
/ Yoneticileri (3)

Astlari (4) Akademik Personel Sube Midurligi Personeli

Vekalet Eden (5) |Sube Mudird

Gorevin Kisa

Universitemiz akademik personelinin her tiirlii 6zliik bilgisinin takibinin yapilmasi gérevidir.
Tanimi (6)

* Hizmet birlegtirme onaylarinin yapilmasini saglamak.

* Ayliksiz izin, Askerlik Borglanmasi islemlerinin yapilmasini saglamak.

* Ozliik dosyalarinin agilmasi ve genel dosyalama islemlerinin yapilmasini saglamak

* Personel otomasyon, BUMKO, YOKSIS, HITAP, DPB e-uygulama, gibi programlara ise baglayanlarin ve bilgileri degisen personelin
bilgilerinin kaydedilmesi ve giincelleme igslemlerinin yapilmasini saglamak.

* Gergeklestirme Gorevliligi islemlerini yapmak.

* Talep edilen istatistiki bilgilerin hazirlanmasini saglamak.

Gorev, Yetki
ve Sorumluklar

(7)

* Yapilan is ve iglem siiregleriyle ilgili Daire Bagkanini bilgilendirmek.

* Gorev baginda olmadig1 zamanlarda daire bagkanina ve sube mudiirlerine vekalet etmek.

* Ogretim elemani norm kadrolarini ve bunlarin kullanimina iliskin islemleri takip etmek.

* Ogretim liyesi ve 6gretim elemani kadrolarina yapilacak atama iglemlerini takip etmek.

* Emeklilik yas haddini doldurmus 6gretim uyelerinin sozlesmeli olarak galistirimasina iliskin islemleri takip etmek.

* Verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

* Yukarida sayilan gorevlerden Personel Daire Bagkanina karsi sorumludur.

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

Akademik Personel Sube Midiri

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Bagkani

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilm Formu Toplam ( 2) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 26 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir



