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

Adi Soyadi Unvani ve Gorevi

Meral KALKAN SEF (Akademik ve idari Kadro islemleri)

» Akademik ve idari kadrolarin birim bazinda cetvellerinin tutulmasi ve takip etmek,

» 2 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi kapsaminda yapilacak tiim kadro islemlerini
gergeklestirmek,

> Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Elemam1 Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullamlmasina liskin
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Yonetmelik dogrultusunda birimlerin kadro talepleri ile olusturulan yillik planlamaya bagli kalinarak hazirlanan asgari, norm
i¢i ve norm dis1 olarak siniflanan kadrolar, mevcut kadro sayilart da dikkate alinarak listelenmesi,

Y1l igerisinde yapilacak akademik personel alimlarina iligkin kadro ¢aligmalarinin yapilarak birimlerden taleplerin alinmasi,
Akademik kadro ihtiyaglari icin Universite Yonetim Kurulu, Universite Senatosu ve Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi
nezdinde gerekli yazigmalarin yapilmasi,

Akademik kadro talep listelerinin hazirlanarak kullanim izni alinmasi amaciyla Yiksekogretim Kurulu Baskanligina
gonderilmesi, YOKSIS e taleplerin islenmesi ve alinan izin gercevesinde gerekli planlamalarin yapilmasinin saglanmasi,
Kullanim izni verilen kadrolar1 ilan kismina yonlendirmek,

Tiim kadro teklif, tenkis, tahsis, iptal, ihdas, izin ve bildirim islemlerinin gergeklestirilmesi,

Tiim akademik, idari ve sdzlesmeli personel kadro talepleri, kadro izinlerinin alinmasi ve kullanilmasina yonelik islemler,
Idari kadrolara iliskin agiktan ve nakil suretiyle atama sayilarinin takip edilerek yil i¢inde kullamilmasini ilgili izin
gergevesinde saglamak,

Sozlesmeli personel ilanlarinin e-uygulama sistemine girilmesi ve géreve baslama iglemleri sonrasinda Cumhurbagkanligina
ve ilgili yerlere bildirilmesi,

3 (lig) aylik raporlarin Kamu e-uygulama sistemine islenmesi,

Dekan atamalarinin gergeklestirilmesine dair Yiiksekogretim Kurulu Bagkanhigi ile gerekli yazismalarin saglanmasi ve buna
iligkin liste takibi,

Birim, Boliim, Ana Bilim Dali ve Program acilmasi/kapanmasi/isim degisikligi gibi islemler neticesinde olusacak is ve
islemler ile dolu kadro aktariminin saglanmasi,

Dolu kadro derece degisikligi,

Sakl1 kadro iglemleri,

KPSS ve E-KPSS siireciyle idari personel alim islemleri,

2828 sayilt Sosyal Hizmetler Kanunu kapsamindaki personel islemleri,

3713 sayil1 Terorle Miicadele Kanunu kapsamindaki personel islemleri,

Tiim idari YOKSIS islemleri,

657 sayili Kanunun 68/B maddesi kapsamindaki atamalarin gerceklestirilmesi,

Disiplin cezasi alan personelin cezalarini 6zliik sistemine islemek.

1416 sayili Kanun kapsaminda alinacak akademik personele iliskin kadro kullamm izni talep c¢izelgesinin Akademik
YOKSIS’e islenmesi,

Idari personelin kadro yeri, gorev yeri ve unvan degisikliklerinin idari YOKSIS’e, E-Uygulamaya ve cetvellere islenmesi,
Istifa eden idari personelin Cumhurbaskanligina ve Strateji Biitce Baskanligina bildirilmesi ve E-Uygulamaya islenmesi,
Kadro derece degisikligi dilekgelerinin cevaplandirilmasi ve isleme alinmasi,

Kadro derece degisikliklerinin gergeklestirilmesinin saglanmasi,

Idari personele ait becayis taleplerinin alinmasi ve Idari YOKSIS’e islenmesi,

Kadro islemleri disinda ki siireglerde 6zlik islemlerinde gorev yapan personele ait is ve islemler konusunda amirleri
tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek,

Personel arsivinde bulunan 6zliik dosyalarinin diizen i¢inde tutulmasi ve saklanmasi.

*Yukarida belirtilen is ve islemler disinda Daire Bagkani, Sube Midiirii ve ilgili Sefin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN
Bu dokiimanda belirtilen gérev tanimlarimin Bu dokiimanda belirtilen gérev tanimlarinin ilgili
tamamini okudum ve anladim. personelce yapilmasinin saglanmasini kabul ve taahhiit
Yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. ederim.
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