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PERSONEL DAIRESi BASKANLIGI YETKi, GOREV VE SORUMLULUK DAGILIMI DOKUMANI

Adi Soyad Unvani ve Gorevi

Seda SECKIN Bilg. islt. (Akademik ilanlar ve Atamalar)

> Ogretim Uyesi ilanlarinin mevzuata uygun olarak hazirlanmasi, sistemsel girisleri ve ilgili yerlerde yayinlanarak
duyurulmasinin saglanmasi,

» Profesor ve dogent kadrolarina ait ilan siireglerinin takibi ile alim islemleri,

»  Ogretim Uyesi disindaki 6gretim elemani kadrolarina ait ilanlarin mevzuata uygun olarak hazirlanmasi, sistemsel girisleri ve
ilgili yerlerde yayinlanarak duyurulmasinin saglanmasi,

»  Ogretim gorevlisi ve arastirma gorevlisi ilan siireglerinin takibi; 6n ve nihai degerlendirme siiregleri ile alim islemleri

> ilan kapsaminda yapilan arsiv arastirmalarin yapilmasi ve sonuglari neticesinde yapilacak is ve islemlere dair yazismalarin
saglanmasi,

» Bilim jurisi olarak goérev yapan gorevlilerin, Ucret 6deme islemlerin saglanmasi igin ilgili tcret dilekge formlarinin
mutemetlere gonderilmesinin saglanmasi,

» Akademik ilanlar kapsaminda atanmaya hak kazanan adaylara teblig/tebellig yazilarinin yazilmasi,

» Akademik ilanlar kapsaminda atanmaya hak kazanan adaylara ait istenilen evraklarinin eksiksiz teslim alinmasi ve kontroli,

» Naklen gelecek akademik personelin muvafakat islemleri,

» Naklen gelen akademik personele ait 6zlik dosyalarinin ve hizmet cetvellerinin birlestirilmesinin saglanmasi,

» Akademik personel atamalarinin sonucunda goreve baslama yazilar yazilmasi, otomasyona girisi ile ilgili belgelerin NHR
sistemine eklenmesi,

» Goreve baslama islemi gergeklesen personele ait 6zliik dosyasinin; ilan siirecinden baslatilarak tiim sinav ve sonug islemleri
kapsayacak sekilde her adimin kronolojik olarak siralanmasi, eksiksiz bir sekilde olusturulmasi ve kontroll icin mudire
teslim edilmesi,

» Tum akademik ilanlarin ve sonuglarinin sistematik olarak yil bazinda saklanmasinin saglanmasi,

» Akademik ilanlar neticesinde atanamayip mahkeme sireciyle ya da baska bir sebeple atanmasi uygun gorulen/goérilmeyen
adaya ait is ve islemler.

> 2547 sayili Kanunun 60/a ve b maddesine gére atama islemleri,

» Gorev tanimina giren konular da bilgi ve belge tesliminin saglanmasi,

> Goreve baglayan akademik personelin YOKSIS kayitlarinin olusturulmasi ile sifre islemleri,

» Kadro islemleri haricinde ki tim akademik YOKSIS veri girisleri, giincellemelerin yapilmasi ve gérev tanimlamalarin
saglanmasi,

» Gorev tanimina giren konularda web sitemize eklenecek belge ve formlari olusturmak ve gtincel tutulmasini saglamak,

» Akademik ilanlar neticesinde géreve baslayan, unvan degisikligi ile clibbe torenine ait listelerin tutulmasi,

» Universitemiz akademik personeli ile ders vermek (izere gérevlendirmelere ait Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) kayitlarinin
olusturulmasi, dosyalanmasi ve sifre islemleri,

» Dogentlik belgesi alinmasina dair ilgili belgelerin verilmesi,

» Tum akademik personelin NHR sitemindeki egitim kayitlarinin kontrol edilerek giincel tutulmasi ve egitim belgelerinin
sisteme eklenmesi,

» Dogentlik belgelerinin nhr sistemine dosyalanmasi, listelerin tutulmasi ve sistemsel kayitlarin islenmesi.

> Dogentlik jirisinde gérev alacak iiniversite personeline UAK tarafindan gelen yazinin iletilmesine dair yazismalarin yapilmasi
ve 6zliik dosyasina dosyalanmasi,

> YOK ve UAK tarafindan gelen tiim akademik birimleri ilgilendiren yazilarin yazilmasi, siireglerin isletilmesi ile arsivienmesi,

» Akademik ilanlar disinda ki slireglerde 6zIik islemlerinde gorev yapan personele ait is ve islemler konusunda amirleri
tarafindan verilecek gorevleri yerine getirmek,

» Personel arsivinde bulunan 6zliik dosyalarinin diizen iginde tutulmasi ve saklanmasi,

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

TEBELLUG EDEN ONAYLAYAN
Bu dokiimanda belirtilen gorev tanimlarimin Bu dokiimanda belirtilen gorev tanimlarinin ilgili
tamamini okudum ve anladim. personelce yapilmasinin saglanmasini kabul ve taahhiit

Yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim. ederim.




