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GOREV TANIMI AKADEMIK SUBE MUDURLUGU PERSONELI

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Sef- Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel Sekreter-Rektor Yardimeisi-Rektor
Bagh Birimler: Akademik Personel Sube Miidiirligi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v" Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

v" Universitemizin ihtiyaci olan kadrolarinin Yiiksekogretim Kurulu Baskanligia kullanma izni igin
gonderilmesi, ilgili bagkanligin uygun gordiigii kadrolarin titizlikle takip edilmesi ve yil sonuna

kadar kullanilmasi,

v' Kullanim igin izin alinmis Akademik Personel kadrolarin ilana ¢ikilmasi, bagvurularin alinmasi,
ilgili kanun hiikiimleri uyarinca yapilan sinav sonucuna gore kazanan adaylarin agiktan ve naklen

atama islemlerinin yapilmasi,

v" Universite 6gretim iiyelerinin aciktan atama islemlerine esas olmak iizere akademik faaliyetlerini
iceren bilimsel yayin dosyalariin Akademik Degerlendirme Kurulu (ADEK) na gonderilmesi ve

gelen kurul raporlar neticesinde atama islemlerine iligkin siireci devam ettirmek,
v Yillik Kadro iptal, ihdas ve degisiklik islemleri ile kadrolarin takibi kontrolii ve giincellenmesi.

v" Universitemizde idari gérevi bulunan Akademik Personelinin gorev siirelerinin takip edilmesi gérev

stiresi dolanlarn ilgili iist amire bildirilmesi,
v UAK’dan gelen gérevlendirmelerin takibi,

v" Universiteleraras1 Kurul’un belirledigi jiiri iiyelerine gérevlendirme yazilarinin yazilmasina iliskin

is ve iglemlerin yapilmasi,
v" Universitenin dgretim eleman1 gorev siiresi uzatma islemlerinin takip ve kontrolii,

v" Dekan, yiiksekokul miidiirii, enstitii miidiirii, meslek yiiksekokulu miidiirii ve rektorliige bagli
yiiksekokullarin boliim baskanlarinin ilgili mevzuat gercevesinde atama islemlerinin yapilmasi ve

gorev siirelerinin takip edilmesi.

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1
Dr. Ibrahim DEMIRBAS Sevket BAHCACIOGLU Prof. Dr. Yavuz DEMIREL
Tayfun TIRYAKI
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v' Akademik personelin atama, nakil, gérevlendirme, emeklilik, istifa, terfi, askerlik, intibak, sthhi

izin, y1llik izin, licretsiz izin, sendika, aile durumu ve medeni durumunda meydana gelen degisiklik

islemlerinin gergeklestirilmesi ile disiplin, bilgi edinme, sicil 6zeti, hizmet belgesi, kimlik kart1, mal

bildirimi, vb. 6zliik islemlerine iliskin taleplerin degerlendirilmesi, onaylanmasi, yazisma ve

islemlerinin yapilmasi,

v Akademik personelin 6zliik durumlarinda meydana gelen degisikliklerin ilgili sistemlere (Personel

Otomasyon Sistemi, YOKSIS, Kamu Personeli Bilgi Sistemi, HITAP, SGK) islenmesi,

giincellenmesi ve dosyalama iglemlerinin yapilmast,

v 2547 sayili Kanunun 35. maddesi kapsaminda lisansiistii egitimini diger {iniversitelerde yapmakta

olan aragtirma gorevlilerinin islemlerinin yapilmasi,

v’ 2547 sayih Kanunun 33. ve 50/d maddeleri uyarinca lisansiistii egitimini diger Universitelerde

yapmakta olan arastirma gorevlileri ile Universitemizde goérev yapmakta olan arastirma

gorevlilerinin iglemlerinin takibi, gorev siirelerinin uzatilmasi, uzatilmayanlarin ilisiklerinin

kesilmesi islemlerinin yapilmasi,

v 2547 sayili Kanunun 34. maddesi ve 2914 sayili Kanunun 16. maddesi uyarinca yabanci uyruklu

ogretim elemani istihdamu ile ilgili is ve iglemlerin yapilmasi,

v' 1416 sayili Kanun ile 2547 sayili Kanun’un 35. maddesi ile ortaya ¢ikan mecburi hizmet

yiikiimliiliiklerinin takibi,

v' Akademik personelin 2547 sayili Kanunun 38. 39. ve 40. maddeleri kapsamindaki yurt igi ve yurt

dis1 gorevlendirme islemlerini yapilmasi,

v" Universite akademik personeline iligkin bilgi edinme biriminden gelen yazilara cevap verilmesi,

v" Universite akademik personelinin disiplin islemlerinin takibi ve sisteme (Personel Otomasyon

Sistemi) iglenmesi.

v" Universite akademik personelinin 6zliik islemlerine iliskin evraklarin ve diger yazigmalarin

dosyalanmasi, arsiv diizeninin saglanmasi, gizliligi, bakimi ve korunmasi,

v' Amirlerce verilecek diger benzeri isleri yapmak.

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1
Dr. Ibrahim DEMIRBAS Sevket BAHCACIOGLU Prof. Dr. Yavuz DEMIREL
Tayfun TIRYAKI
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NiTELIKLER
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657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu
5018 Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu
6245 Sayili Harcirah Kanunu

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Hazirlayan

Yiiriirliik Onay1

Kalite Sistem Onay1

Dr. Ibrahim DEMIRBAS
Tayfun TIRYAKI

Sevket BAHCACIOGLU

Prof. Dr. Yavuz DEMIREL
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