T.C.
KiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI
PERSONEL DAIRESi BASKANLIGI
HASSAS GOREV DAGILIMI FORMU

YONETIM ALANI

HASSAS GOREVLER

AKADEMIK OZLUK iSLERI
MUDURLUGU

Aciktan ve naklen atanacak akademik ve idari personelin atama iglemleri.

Akademik ve Idari kadrolarm YOKSIS, DPB E-Uygulama Sistemi ve E-Biitce
sistemine girislerinin yapilmasi.

Akademik Kadrolar ile ilgili yazigmalar, Kadro Aktarimlari ve Agiktan Atama
Izinleri ile Tlgili Islemler.

Dogentlik Jiiri gérevlendirme yazilarinin génderilmesi.

Universitemiz kadro istatistiklerinin ve kadro cetvellerinin giincel tutulmas.

1416 Sayili Kanun Uyarinca Yapilan Islemler.

2547 Sayili Kanunun 31.Maddesi Uyarinca Yapilan Gorevlendirme Islemleri.

2547 Sayili Kanunun 38.Maddesi Uyarinca Yapilan Gorevlendirme Islemleri.

Akademik Personelin atama yenilemesi Ile ilgili islemler.

Akademik Tlanlara Profesor ve Dogent Basvurularinin Kabulii.

Akademik-idari kadro iptal-ihdas, serbest birakma, tahsis-tenkis islemlerinin
zamaninda yapilip sonuglarmin takip edilmesi.

Ogrenim Degisikligi ve Intibak Islemleri.

Akademik personel alimi i¢in ilana gikilmast.

Emeklilik Islemleri.

Derece ve Kademe Terfi Islemleri

OYP Islemleri

Profesorliik Jiiri gorevlendirme yazilarinin gonderilmesi.

2547 Sayili Kanunun 40/a-b-d Maddeleri Uyarinca Yapilan Gorevlendirme Islemleri.

Universitemiz kadro istatistiklerinin ve kadro cetvellerinin giincel tutulmas.

Baskanligimizin kurumlar arasi ve kurum i¢i giinli, ivedi ve gizli yazigmalari.

iDARI OZLUK iSLERI
MUDURLUGU

Baskanligimizin kurumlar arasi ve kurum igi giinld, ivedi ve gizli yazigmalari.

Idari Kadro merkezi yerlestirme taleplerinin zamaninda DPB’na bildirilmesi.

Tasimir Kayit Kontrol Islemleri.

SGK Tescil islemleri.

HITAP programina veri aktarimi yapilmasi.

Agiktan atama ile gelen memurlara Temel Egitim ve Hazirlayici egitimlerin zamaninda
verilmesi.

2547 Sayili Kanunun 39.Maddesi Uyarinca Yapilan Gérevlendirme Islemleri.

Ozliik Dosyasinin muhafazast.

Yabanci1 Uyruklu Ogretim elemanlarmin istihdami ve siire uzatim Islemleri

Pasaport Islemleri.




Idari Personel Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi.

Mal Bildirimi.

Disiplin Sorusturmalari ve Cezalarinin Uygulanmasi Ile ilgili islemler.

Idari Personelin Adaylik Siireleri ve Asalet Tasdiki ile Tlgili Islemler.

Universitemiz Akademik ve Idari personelinin her tiirlii izin takibinin yapilmasi

Bilgi edinme bagvurulari.




