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

Yiiksekogretim Kurulu Ortak Veri Tabani Programina (YOKSIS) akademik ve idari personel verilerinin girisinin saglanmasi ve kontrol
edilmesi,

Yabanci Uyruklu Personele ait tiim is ve islemleri ile 6zliik dosyalarinin tutulmasini saglamak,

Kismi Zamanl Calisan Ogrenci islemleri,

Surekli iscilere ait Bagkanliga gelen yazilar gergevesinde siireci ydnetmek, gérevden ayrilan ya da baslayanlarin sistemsel kaydinin ve
surekli iggi dosyasinin tutulmasini saglamak,

Elektronik ortamda tutulan tiim uygulama ve programlarin; E-Uygulama, E-Biitge, SGK sistemleri, MYS ve KBS lzerinde verilerin
yonetilmesi, olusturulmasi ve kontrolQ,

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

Bagkanlkta goreve baslayan/ayrilan tim personelin Sosyal Guvenlik Kurumu (SGK) giris/cikis islemleri saglanmasi ve kontrol
edilmesi,

Buro personeli tarafindan islak imzali ya da Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) lizerinden yazilan tim yazilari igerik ve yazisma
kurallari gercevesinde kontrol ederek paraflamak,

EBYS tizerinden gelen evraklarin gérev dagilimlari cergevesinde ilgili personele aktarmak ve ilgili yazismalarin zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirilmesinin takibi yaparak sonuglandiriimasini saglamak,

Akademik ve idari personele ait tim atama, gorevlendirme ve muvafakat islemlerini yerine getiriimesi ve sireglerin yonetilerek
kontrol edilmesi,

Bilgi ve belge talepleri gercevesinde ilgili belgelerin ve bilgilerin tetkikler sonucunda olusturulmasini saglamak, biro personeli
tarafindan hazirlanan belgelerin/bilgilerin kontrol edilerek tam olarak zamanin da teslimini saglamak,

Akademik, idari ve Sézlesmeli Personel kadro islemlerinin gerceklestiriimesinin saglanmasi ve tiim kadro is ve islemlerinin
kontroliiniin gergeklestirerek kadro akis sireglerini yonetmek,

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

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

Akademik ve sozlesmeli personel ilanlarinin mevzuata uygun olarak hazirlanmasi, sistemsel girisleri ve ilgili yerlerde yayinlanarak
duyurulmalarinin saglanmasi,

Akademik ve s6zlesmeli personel ilanlari sonrasi tim sureclerin takip edilerek gerekli yazismalari saglamak ve evrak islemlerini
gerceklestirerek sonuglandirmak,

Akademik, idari ve sozlesmeli personel ilanlari neticesinde atanamayip mahkeme siireciyle ya da baska bir sebeple atanmasi uygun
gorilen/gorilmeyen adayin is ve islemleri ile atanmasini saglamak.

Akademik ve s6zlesmeli personel gorev siiresi uzatim islemlerini saglamak,

Sozlesmeli personel kadroya gecis islemlerini saglamak,

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

idari personel becayis taleplerinin sistemsel kaydinin kontrolii ile sonraki siireglerin yénetilmesini saglamak,

Cumhurbaskanhgi Kamu Personeli Bilgi Sitemine islenecek verilerin toplanmasi ve sistemsel kayitlarin olusturulmasi,

Naklen gelecek akademik ve idari personelin yazismalarini gergeklestirmek ve siireci takip ederek sonuglandirmak,

ilgili makama belgeleri ile hizmet cetvellerinin kontroliinii saglamak ve hizmet cetvelini imzalamak,

islemler de sehven hata meydana gelmesi durumunda tashih islemlerinin yapilmasini saglamak,

Askerlik hizmetine gidecek idari ve akademik personel icin siirecleri yonetmek,

Tum ayliksiz izin ve diger cesitli izin islemlerini gerceklestirmek,

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

Akademik ve idari personel igin istifa islemlerini saglamak,

Sozlesmeli personel igin sdzlesme fesih islemlerini saglamak,

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

OYP kapsaminda yapilacak tiim is ve islemleri gerceklestirmek,

Mecburi hizmet ylikimlisii akademik personele ait tiim is ve islemleri gerceklestirmek,

2547 sayili Kanunun 35. madde kapsaminda yapilan gérevliendirme islemleri ve goérevlerin sonlandirilmasina dair tim is ve islemler,
Akademik ve idari personel 6zliik dosyalarinin teslim alinmasi ve génderilmesi islemleri,

Mustafi sayilmasi gereken idari ve akademik personelin birimden gelen evraklarin kontroll ve onaylarinin alinmasi,

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

Akademik personele verilecek idari gérevlendirmelerin onaylarinin alinmasi ve tiim idari gérevlerin sistemsel kaydinin tutulmasi,
Tesekkir yazilarinin yazilmasi,

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

2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi gérevlendirmeleri saglamak ve gerceklesen goérevlendirmelerin stire takibini yapmak,
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Akademik ve idari gecici gérevlendirmeleri saglamak, siire takiplerini yapmak ve siire uzatma islemleri,
Arastirma gorevlileri igcin 50/d-33/a gegis islemlerini saglamak,
Universite personelinin ve idari personelin hizmet dncesi ve hizmet ici egitim programlarini diizenlemek ve uygulamak,
Asalet onaylarini almak ve intibak islemlerini yaparak birim yazismalarini gergeklestirmek,
Web sitemizin glincel tutulmasi, gerekli 6zenin gosterilerek kullanigh ve igerikli bir yapiya donisturilmesi,
Personel gorev dagilim gizelgelerini olusturulmasi ve Daire Baskanina teslim edilmesi,
TUim Universitelere ve kamu kurumlarina, Universitemize ait tiim akademik ve idari birimlere dagitim yerlerine genel yazilarin
yazilmasi,
Akademik ve idari personele ait listelerin tutulmasi, kontroli ve istenilen diizeyde hazirlanmasinin saglanmasi,
Sorusturmalara dair istenilen evraklarin hazirlanarak Daire Baskanina teslimi,
Disiplin cezasi alan ya da gorevden uzaklastirilan tim personelin sistemsel kaydinin olusturulmasi, birime gelen sonug yazilarin
dosyalanarak siciline islenmesinin takibi,
Kademe durdurma cezasi alan personel igin cezanin uygulanmasini saglamasinin takibi,
CIMER ve OMBUDSMANLIK yazilarinin Daire Bagkani tarafindan degerlendirilmesi neticesinde gerekli bilgi ve belgeler kapsaminda
cevap yazilarinin hazirlanmasi,
Mahkeme kararlarinin yerine getirilmesi amaciyla Daire Baskani tarafindan gergeklesmesi gereken is ve islemlerin siiresi icerinde
yapilmasi,
Birimler tarafindan istenilen akademik ve idari personel taleplerinin alinmasi Yonetim tarafindan uygun goérilenler igin
gorevlendirme ve atama onaylarinin alinarak siirecin gergeklestirilmesi,
Personel arsivlerinin diizen iginde tutulmasini saglayacak planlamalari gergeklestirmek,
Yeni baslayan personelin is tanimlari cergevesinde staj egitimini almasini saglamak sistem ve gorevlerini 6greterek bilgi ve becerisini
gelistirmek,
Olaganiistli Hal islemleri inceleme Komisyonu kararlarina iliskin ilgili is ve islemlerini yiiritmek,
Biironun; boya, badana, cam kaplama, fayans, tesisat, elektrik gibi yapisal sorunlarin Yapi isleri ve Teknik Dairesine ileterek teknik
destek alinmasinin saglanmasi, sorunlarin olusmadan énlenmesi ve biironun estetik bakimindan iyilegmesini saglayacak ¢alismalari
saglamak,
Akademik ve idari personelin 6zliik islemlerinin tamaminda Baskanhgimiz 6zliik islemlerinde gdrev yapan alt personelle birlikte is ve
islemleri yUritmek Gizere Mldr V. olarak gerekli yetki ve sorumluluklara sahiptir.
Havale ettigi yazi, tutanak ve formlar ile ilgili islemlerin sonuglanip, sonuglanmadiginin takip edilmesini saglamak,
Genel anlamda akademik ve idari personeli etkileyen is ve islemlerde atama ve cetvelleri personele adil bir sekilde dagitarak sireci
yonetmek kontroll saglamak,
Maiyetindeki personel arasinda dengeli goérev bolimi ve is dagihmi yaparak, hizmetin dlzenli, verimli ve siratli bir sekilde
ylratialmek, personelin disiplin ve isbirligi icinde ¢alismasini saglamak,
Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiritmek ve gelistirmek.
Sube Mudurlagiine iliskin her tirli bilgiyi her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve gilincel olarak tutulmasini saglamak,
Amirinin ihtiya¢ duyabilecegi kendi gorev alani kapsamindaki her tirli bilginin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve glincel
olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,
Gorev konulari ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Daire Baskanini bilgilendirmek ve personele gerekli agiklamalarda
bulunmak,
Daire Baskanligimizda galisan butln gorevliler Gzerinde genel yénetim, denetim, is bolimi yapma, ¢alisma dizeni kurma, yetistirme
ve hizmet ici egitim verme goérevlerin de Daire Baskanina yardimci olmak,
Alt personelin izin taleplerini Daire Baskanina iletmek ve gorevlerin aksatiimadan izinlerin kullanilmasini saglayacak tedbirlerin
alinmasi,
Daire Baskanina sunulacak tim ig ve islemlerin 6n kontrollini saglamak,
Dairede gergeklesen tiim is ve islemlerde Daire Baskanina karsi birinci derecede yetkili ve sorumludur,
Daire Baskanin olmadigi zamanlarda Vekil olarak tiim is ve islemlerin yuritilmesini saglamak,

*Yukarida belirtilen is ve islemler disinda Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN

Bu dokiimanda belirtilen gérev 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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