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GOREYV TANIMI: Bilgisayar Isletmeni (Akademik Personel Sube Miidiirliigii)

1. KURUM ICINDEKI YERI:

Ust Makam : Rektor, Genel Sekreter, Daire Baskani, Sube Miidiirii, Sef
Bagli Birimler : Akademik Personel Sube Miidiirliigi
v Atama, gorevlendirme, posta, arsiv islemlerini gergeklestirmek,
v" Personel Kimliklerinin basim iglemlerinin yiriitilmesi,
v YOKSIS (Sivil Savunma) Islemlerinin yiiriitiilmesi,
v" Personel Daire Bagkanligi’nin yazisma islemlerinin yiiriitiilmesi,
v Akademik personelin iist 6grenim degerlendirme ve hizmet birlestirme intibak iglemlerinin yiriitilmesi,
v" Universitemize agiktan veya naklen atanma talebinde bulunan kisilere olumlu veya olumsuz cevap
verilme iglemlerini yiiriitmek,
v’ HITAP, SGK, Niifus ve Vatandaglik Isleri Genel Miidiirliigii Kimlik Dogrulama Sistemi ve Personel
Otomasyon Sistemine (NETIKET) girilmesi istenen tiim Veri giris islemlerini yiiriitmek,
v Kullanim izni alinmis akademik kadrolarin ilana ¢ikilmasi, bagvurularin alinmasi ve smav sonuglandiktan|

v

sonra kazanan adaylarin agiktan ve naklen atama iglemlerinin yapilmasi,

2547 Sayil1 Yasa’nin ilgili maddeleri uyarinca Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirilme
islemlerinin yapilmasi,

2547 Sayili Yasanin 33. ve 39. maddeleri uyarinca cesitli iilkelerde lisansiistii egitim yapmak iizere
gorevlendirilen Arastirma Gorevlilerinin gérevlendirme, pasaport ve askerlik tehir islemlerinin yapilmast,

Tim personelin hizmet pasaportu ve yesil pasaport islemlerini yapmak ve siiresi biten yesil pasaport
islemlerini yapmak,
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v" Akademik personelin aylik derece ve kademe ilerlemelerini yapmak,
v' Akademik personelin (Profesor ve Dogent harig) gérev siiresi uzatmalarini yapmak,
v Ayrilan personelin emeklilik ve ilisik kesme islemlerini yapmak,

v" Universitemizin degisik birimlerinden talep edilen kadro bazinda sayisal degerler ile isim listelerini ilgili
birimlere bildirmek,

v Tim personel ile ilgili kisi bazinda yapilan biitiin yazismalar1 islem bitiminden sonra 6zliikk dosyalariny|
takmak,

<\

Amirlerce verilecek diger benzeri isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

no

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Sag. Sig. Kan.
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
6245 Sayili Harcirah Kanunu

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

5502 Say1l1 Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu
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