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Bu gorev tanimi form

u;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi

Personel Daire Bagkanligi

GOREV ADI

Akademik Personel Kadro Ilan ve Gorevlendirmeler Biirosu

GOREV ALANI

Gerekli olan her turlii kadro, uygulama, yazisma, istatistik bilgileri, veri girisi otomasyon sistemlerini ylritmek

GOREV ve
SORUMLULUKLAR

1.Akademik kadro taleplerinin alinmasi (Norm kadro yénetmeligine uygun) ve kadro aktarma islemlerinin yapilmasi. (UYK-YOKSIS)

2.Akademik kadro sistem giriglerinin yapilmasi (YOKSIS, E-UYGULAMA, NETIKET )

3.Maliye Bakanhg: (E-Bltce) ve (E-Uygulama) sistemlerine Uger aylik donemlerde veri girisi yapiimasi

4.Akademik kadro derece degisikligi islemlerini yiritmek ve sistem girislerini yapmak

5.0gretim (yesi ilan islemlerini yapmak, Profesér ve Dogent kadrolarina bagvurularda istenilen evraklari teslim almak

6.0gretim (iyesi disindaki égretim elemanlarinin ilan islemlerini yiriitmek

7.0gretim elemani ilanlarinin Resmi Gazetede ve Universitemiz web sayfasinda yayinlanmasi islemlerini yiriitmek

8.2547 S.K. 60/a maddesi geregince kadro iglemlerini ylriitmek

9.2547 S.K. 34. maddesi geregince yabanci uyruklu personelin kadro ve sézlesme islemlerini yiriitmek

10.Universitemizden ayrilan akademik personelin kadro bosaltma (YOKSIS, E-Uygulama, Kadro Defteri) veri giriglerini yapmak

11.0gretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) kapsaminda atanan Aragtirma Gérevlilerinin kadro, gérevlendirme (2547 S.K. 35. Ve 39.madde)

12.0ncelikli Alan kapsaminda atanan Aragtirma Gérevlilerinin kadro, géreviendirme (2547 S.K. 35. ve 39.madde) igslemlerini yiiritmek

13.Tipta Uzmanlik (TUS) kapsaminda atanan Arastirma Gorevlilerinin kadro, 2547 S.K. 39.maddesi ile Tipta ve Dis Hekimliginde Uzmanlik
Egitimi Yénetmeliginin ilgili maddeleri geregince gérevlendirme islemlerini yiritmek

14.1416 S.K. kapsaminda Universitemiz adina yurt diginda lisansiistii egitim gérenlerin kadro iglemlerini yiiriitmek

15.Akademik Personelin 2547 S.K. 13/b-4, 37,38, 39, 40/b, 40/d maddeleri geregince gorevlendirme iglemlerini yiritmek

16.Kurumlar arasi Gegici Gorevlendirme Ydnetmeligi'nin ilgili maddeleri uyarinca gérevlendirme iglemlerini ylriitmek

17.4691 sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu'nun 7.maddesi uyarinca gérevlendirme islemlerini yiriitmek

18.Enstitl 6grencileri igin jlri gérevlendirmeleri iglemini ylritmek

19.Personel Ozliik islemleri (NETIKET) programina veri girisi yapmak

20.Saglik Personeli Takip Sistemi’ne (SPTS) veri girisi yapmak

21.Elektronik Kamu Bilgi Sistemi'ne (KAYSIS) veri girisi yapmak

22.Akademik personel ile ilgili istatistiki verileri tutmak

23.Akademik personelin YOKSIS girig sifrelerinin teminini saglamak

24.Her ay yurtdigi gérevlendirmelerini YOK’e bildirilmesi

25.Rektor ve Rektor Yardimcisi atamasi ile ilgili islemlerin ylritilmesi

26.Dekan, Yiksekokul, Meslek Yiksekokulu ve Enstitd Mudir atamasi islemlerinin ylritilmesi

28.Amirin verdigi diger gorevler

29.Kendilerine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve Eksiksiz yerine getirmekten sorumludurlar.

30.Gorevliler, gbrevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek zorundadir

31.Akademik Personel Atama Burosunun iglerde bagl bulundugu Sube Miidiriine ve Personel Daire Baskanina karsi sorumludur

32. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri aimak.(PUKO)

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547, 2914, 5510,657,4982,5070 sayili Kanunlar ve diger ilgili kanun, yénetmelik, kararnameler,teblig, karar ve uygulamalar

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Bu formda agiklanan goérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2020

Unvani
Adi Soyad: :

KISININ ADI SOYADI / UNVANI imza :

ONAYLAYAN




Unvani
Adi Soyad: :

AMIRIN ADI SOYADI / UNVANI

imza :

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Y&netim Birimine génderilecektir.




