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KiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESi
— PERSONEL DAIRESi BASKANLIGI YETKi, GOREV VE SORUMLULUK DAGILIMI DOKUMANI

Adi Soyadi Unvani ve Gorevi

Kadir SANLI Sef (Akademik ve idari Personel Ozliik islemleri)

> Personel Otomasyon Programina (NHR) sistemine verilerin girisinin saglanmasi ve kontrol edilmesi,

> Yiksekodgretim Kurulu Ortak Veri Tabani programina (YOKSIS) akademik ve idari personel verilerinin girisinin
saglanmasi ve kontrol edilmesi,

> Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Programina (HiTAP) verilerin girisinin saglanmasi ve kontrol edilmesi,

> Baskanlikta goreve baslayan/ayrilan tiim personelin Sosyal Guvenlik Kurumu (SGK) giris/cikis islemleri saglanmasi
ve kontrol edilmesi,

> Bliro personeli tarafindan islak imzali ya da Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden yazilan yazilari
icerik ve yazisma kurallari cercevesinde kontrol ederek paraflamak,

> Akademik ve idari terfilerin hazirlanmasi, kontrolii ve sisteme islenmesinin saglanmasi,

» Akademik ve idari intibak islemlerinin hazirlanmasi, kontroli ve sisteme islenmesinin saglanmasi,

» Sozlesmeli personel ilanlarinin mevzuatlara uygun olarak hazirlanmasi, sistemsel girisleri ve ilgili yerlerde
yayinlanarak duyurulmasinin saglanmasi,

» Sozlesmeli personel kadro islemlerinin takip edilmesi,

» Sozlesmeli personel ilan sonrasi tim siireglerin takip edilerek gerekli yazismalari saglamak ve evrak islemlerini
gerceklestirerek sonucglandirmak,

» Sozlesmeli personel ilanlari neticesinde atanamayip mahkeme siireciyle ya da baska bir sebeple atanmasi uygun
goérilen/gorilmeyen adayin is ve islemleri ile atanmasini saglamak.

> SoOzlesmeli personel gorev siiresi uzatim islemlerini saglamak,

> Sozlesmeli personel kadroya gecis islemlerini saglamak,

> Teblig/tebellUg yazilarini yazmak ve ilgili kisilere ulastiriimasini saglamak,

> Surekli iscilere ait Baskanliga gelen yazilar cercevesinde islemleri gergeklestirmek, gérevden ayrilan ya da
baslayanlarin sistemsel kaydinin tutulmasi ve dosyalanmasini saglamak,

» Universitemiz Muvafakat Yonergesi kapsaminda naklen gitmek isteyen idari personel icin talepleri almak, liste
hazirlama ve kontrol islemleri,

» Naklen gelecek idari personelin yazismalarini gerceklestirmek ve siireci takip ederek sonuglandirmak,

> Bilgi ve belge talepleri cercevesinde ilgili belgelerin ve bilgilerin tetkikler sonucunda olusturulmasini saglamak,

> llgili makama belgeleri ile hizmet cetvellerinin kontroliini saglamak,

> Askerlik hizmetine gidecek idari ve akademik personel icin siirecleri yénetmek,

» Tim ayliksiz izin islemlerini gerceklestirmek,

> Emeklilige ayrilacak idari ve akademik personel igin is ve islemleri saglamak,

» Akademik ve idari personel igin istifa islemlerini saglamak,

» Sozlesmeli personel icin sdzlesme fesih islemlerini saglamak,

> 1416 sayili kapsaminda Universitemize atanmasi gereken akademik personelin géreve baslama ve sonrasinda
gerceklesecek tiim is ve islemler,

> Lisansustu egitim amaciyla yurt disina génderilecek arastirma gorevlileriyle ilgili islemleri yapmak,

> Ogretim Uyesi Yetistirme Programi kapsaminda yiiriitiilen biitiin is ve islemleri yapmak,

> Bir Universite adina baska bir Universitede lisansustu egitim gorecek arastirma gorevlileriyle ilgili islemleri
yapmak,

» Ogretim elemanlarindan mecburi hizmeti olanlarin mecburi hizmetlerinin bir baska tniversiteye veya kuruma
devriileilgili islemleri yapmak,

» Universitelerde yabanci uyruklu ogretim elemanlari ve Tirk soylu yabanci &gretim elemanlarinin
calistiriimalarina iliskin is ve islemlerin ylritilmesini saglamak,

> Devlet konservatuarlarinda calistirilacak sozlesmeli 6gretim elemanlarina iliskin is ve islemleri yiritmek

» Tirk ve Akraba Topluluklari ile Kirgizistan-Tiirkiye Manas Universitesi'nde gérevlendirilecek &gretim
elemanlarina iliskin is ve islemleri ylritmek,

> KVKK kapsaminda birim yetkilisi olarak gerekli tim egitimlere katilarak kisisel verilerin korunmasi ¢ercevesinde
onlemler alarak gorev ve sorumluluklarini saglamak,

> Akademik ve idari personel 6zliik dosyalarinin teslim alinmasi ve génderilmesi islemleri,

> Maustafi sayllmasi gereken idari ve akademik personelin birimden gelen evraklarin kontroli ve onaylarinin
alinmasi,

> idari Personel yer degisikligi, unvan degisikligi ve gérevlendirmelerine dair onaylarin alinmasi,

> Akademik personele verilecek idari gorevlendirmelerin onaylarinin alinmasi ve sistemsel kaydinin tutulmasi,
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2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi kapsaminda vyapilacak goérevlendirmeleri saglamak ve gerceklesen
gorevlendirmelerin sire takibini yapmak,

Akademik ve idari gecici gérevlendirmeleri saglamak, siire takiplerini yapmak ve siire uzatma islemleri,

idari Personel icin gérev de yiikselme ve unvan degisikligi sinavinin hazirlanmasi,

Arastirma gorevlileri icin 50/d-33/a gecis islemlerini saglamak,

Asalet onaylarini almak ve intibak islemlerini yaparak birim yazismalarini gergeklestirmek,

Web sitemizin giincel tutulmasi, gerekli 6zenin gosterilerek kullanisli ve icerikli bir yapiya donustirilmesi,

Tum Gniversitelere ve kamu kurumlarina, Gniversitemize ait tim akademik ve idari birimlere dagitim yerlerine
genel yazilarin yazilmasi

Akademik ve idari personele ait listelerin tutulmasi, kontroll ve istenilen diizeyde hazirlanarak Sube Midirine
teslim edilmesi,

Akademik ve idari personel igin Hukuk Misavirligi tarafindan istenilen bilgi ve belgelerin saglanmasi,
Sorusturmalara dair istenilen evraklarin hazirlanarak Sube Muddriine teslimi,

Disiplin cezasi alan ya da gorevden uzaklastirilan tim personelin sistemsel kaydinin olusturulmasi birime gelen
sonug yazilarin dosyalanarak siciline islenmesi,

Kademe durdurma cezasi alan personel igin cezanin uygulanmasini saglamasinin takibi,

CIMER ve OMBUDSMANLIK yazilarinin Daire Baskani ve Sube Midiirii tarafindan degerlendirilmesi neticesinde
gerekli bilgi ve belgeler kapsaminda cevap yazilarinin hazirlanmasi,

Mahkeme kararlarinin yerine getirilmesi amaciyla Daire Baskani ve Sube Midirleri tarafindan gerceklesmesi
gereken is ve islemlerin siresi icerinde yapilmasi,

Dairede kullanilan batin biro makineleri ve demirbaglarin korunmasi igin 6nerilerde bulunmak, alinan
tedbirleri uygulamak, malzemelerin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak, tasinir kayit yetkilisi
olarak tim is ve islemleri gerceklestirilmesi noktasinda tasinir kayit sorumlusuna bilgi vermek,

Kullanim 6mrini tamamlamis tasinirlarin hurdaya ayrilmasina ait is ve islemleri gergeklestirmek,

Birimler tarafindan istenilen akademik ve idari personel taleplerinin alinmasi Yonetim tarafindan uygun gorilenler
icin gorevlendirme ve atama onaylarinin alinarak sirecin gerceklestirilmesi,

Personel arsivlerinin diizen icinde tutulmasini saglayacak planlamalari gerceklestirmek,

Yeni baslayan personelin is tanimlari cercevesinde staj egitimini almasini saglamak sistem ve goérevlerini 6greterek
bilgi ve becerisini gelistirmek,

Olaganiistii Hal islemleri inceleme Komisyonu kararlarina iliskin ilgili is ve islemlerini yuriitmek,

Havale ettigi yazi, tutanak ve formlar ile ilgili islemlerin sonuclanip, sonuglanmadiginin takip edilmesini saglamak,
Genel anlamda akademik ve idari personeli etkileyen is ve islemlerde atama ve cetvelleri personele adil bir sekilde
dagitarak siireci yonetmek kontroli saglamak,

Amirinin ihtiya¢ duyabilecegi kendi gérev alani kapsamindaki her tirli bilginin her an kullanilabilecek durumda
tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

Biriminin Ust amirlerine gorevlerinde yardimci olmak,

Gorev konulari ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Sube MuduriinG bilgilendirmek ve personele gerekli
actklamalarda bulunmak,

Belirtilen gorev tanimlarini zaman ve is durumunu bakarak diger mesai arkadaslarindan gerektiginde yardim
alarak Sube Muddrine karsi birinci derecede sorumlu olarak gerceklestirecektir.

*Yukarida belirtilen is ve islemler disinda Daire Bagkani ve Sube Midiiriiniin verecegi diger gérevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN

Bu dokiimanda belirtilen gorev tanimlarimin
tamamini okudum ve anladim.
Yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Bu dokiimanda belirtilen gérev tanimlarinin ilgili personelce
yapilmasinin saglanmasini kabul ve taahhiit ederim.
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Personel Dairesi Bagkani




