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A- FAALIYET KONULARI

Personel Dairesi Baskani'ndan alinan talimatlar dogrultusunda ve ilgili mevzuat uyarinca akademik
personelin atama, gorevlendirme, 6zliik, bilgilendirme faaliyetlerinin planlanmasi, organize edilerek
yuritilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesi

B- GOREVLERI

Akademik personelin aciktan (ilk defa ve yeniden) atama iglemleri

Akademik personelin naklen atama iglemleri

Akademik personelin istifa iglemlerinin yapiimasi

Akademik personelin ilgili kanunlara gére mustafi sayiima islemlerinin yapilmasi

Akademik personelin kendi istegi, yas haddi, malulen ve resen emekliye ayirma islemleri

Akademik personelin emekli kesenegine esas ayligi, kazanilmis hak ayligi ve gérev ayliginda
derece/kademe ilerleme islemlerinin aylik olarak yapilmasi ve takibi

Akademik personele ait tim hizmetlerini gosterir Hizmet Belgesinin ve Gorev Belgesinin hazirlanmasi
Akademik personelinin Emekli Sandigina, Sosyal Sigortalar Kurumu ve Bag-Kur'a tabi hizmetleri ile
Kurumumuz hizmetlerinin birlestiriimesi islemleri

Master, Doktora, Askerlik, Avukatlik Staji, Yabanci Dil, Hazirlik Ogrenimi intibak islemlerinin yapilmasi
Akademik personele ait HITAP ile ilgili tim is ve islemlerin zamaninda yerine getirimesi

Akademik personelin kurum ici ve kurum disi ile yurt ici ve yurt disi gorevlendirme islemleri ile ilgili
onaylarin alinmasi

Akademik personelin yillik, mazeret, saglik izinlerinin takibi

Ayliksiz izin iglemleri ve takibi

Ayliksiz izin borglanmasi ve 5434 sayili Kanuna tabi personelin borglanilan streyi emekli kesenegine
esas ayliklarinda degerlendiriimesi islemleri

Askerlik islemleri (Askere giderken ayliksiz izne ayrilma, askerlik dontsu atanma)s  Akademik
personelin gorev slresi uzatma islemleri

Universitemizde calisan sézlesmeli yabanci uyruklu personel islemleri

2547 sayili Kanunun 35. maddesine gére Bir Universite Adina Bir Diger Universitede Lisanstistii
Egitim goren Arastirma Gorevlilerine ait islemler

1416 sayili Kanuna gore Universitemiz adina yurt disinda egitim goéren Arastirma Gorevlilerine ait
islemler

Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) kapsaminda Universitemize atanan Arastirma Gorevlilerine
ait islemler

Akademik kadrolarin diizenli takibi ve istatistiginin tutulmasi

Akademik kadrolardaki degisimin Maliye Bakanlgi sitesi “e-butce” bolimine tger aylik donemlerle
giris, kontrol ve raporlama islemlerinin siresi icerisinde yapiimasi

Akademik kadrolardaki degisimin Devlet Personel Baskanhdi sitesi “e-uygulama” bélimune aylik ve
Ucer aylik donemlerle giris, kontrol ve raporlama islemlerinin suresi icerisinde yapiimasi

Akademik dolu-bos kadrolara ait iptal-ihdas, Tenkis-Tahsis cetvelleri diizenlenerek; Maliye Bakanhg:
ile Devlet Personel Bagkanligindan vize islemlerinin yapilmasi

Vizesi yaplilan cetvellerin Strateji Gelistirme Baskanligina gonderilmesi

Akademik personel ile ilgili birimlerden talep edilen kadro talep listelerin hazirlanmasi

Akademik kadrolarin izin islemleri (YOK ve Maliye Bakanligindan)

Kadrolarin aktariimasi ile ilgili yazismalarin yapiimasi

Akademik kadrolardaki degisimlerin YOK’e aylik bildirilmesi

Akademik personelin YOKSIS veri girislerinin yapiimasi ve takibi

Ogretim Elemanlari Bilgi Derleme Sistemine akademik personel bilgilerinin giriglerinin yapilmasi
Mecburi Hizmeti bulunan akademik personel ile ilgili YOK ile yapilan yazigmalar

Akademik kadro ilan iglemleri

Sinav jiri yazigsmalari

Docentlik basvurulari ve yayinlarin juri Gyelerine ulagtiriimasi

Akademik personelin 6zlUk dosyalarinin dizenli tutulmasi

YOK ile yapilan diger yazismalar

4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu geredi yazismalari yapmak

Akademik personelin diger 6zlUk isleri

Sube Midurligu tarafindan yapilan akademik ve idari personel ile ilgili tim is ve islemlerin sonunda
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personel otomasyon sistemine islenerek glincel tutulmasinin saglanmasi




