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GOREVLERI

AKADEMIK
PERSONEL
SUBE
MUDURLUGU

Yonetim fonksiyonlarin1 kullanarak subenin bagli birimler ile uyumlu bir
bicimde calismasinin saglanmasi,
Personelin Ozliik haklarinin korunmasinda gerekli hassasiyetin gdsterilmesinin|
saglanmasi,
Personelin aylik derece yiikselmesi, kademe ilerlemesi, ve kidem ilerleme
islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,
Universitemizde bir iist unvana yiikselmeye hak kazanmis personel ve kurumun|
ihtiyact dogrultusunda alinacak personel ile ilgili kadro taleplerinin|
belirlenmesini saglamak ({ist yoneticiler ile birlikte),
Universitemizin ihtiyacit olan akademik kadrolarmnin Yiiksekdgretim Kurulyl
Baskanligina kullanma izni i¢in gdnderilmesi, ilgili bagkanligin uygun goérdigi
kadrolarin titizlikle takip edilmesi ve yilsonuna kadar kullanilmasinin
saglanmasi,

Kullanim i¢in izin alinmig Akademik Personel kadrolarin ilana ¢ikilmast,
basvurularin alinmasi, ilgili kanun hiikiimleri uyarinca yapilan sinav sonucunal
gore kazanan adaylarin agiktan ve naklen atama islemlerinin yaptirilmasi,

Her ay Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina dolu-bos kadro durumlar ile
ayrilan-atanan ve unvan degisikligi yapan Akademik Personel ile ilgili formlarin|
gonderilmesi,

Universitemiz Akademik Personelinin sigorta, bag-kur ve askerlik hizmetlerinin
degerlendirilme islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,

Akademik Personele ait 6zliik dosyalarinin tanziminin yapilmasinin saglanmasi,
Degisen Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin personele bildirilmesi ve
bilgilendirilmesinin saglanmasi,

Personel ile ilgili diger biitiin islerin yaptirilmasi koordinasyonun saglanmasi,
Akademik Personel Sube Miidiirliiglindeki evraklarin arsivlenmesinin ve
dosyaya c¢ekilmesinin saglanmasi,

Sosyal Giivenlik Kurumu’na (HITAP) géreve baslayan ve ayrilan personel bilgi
girisinin yapilmasinin saglanmasi,

YOKSIS’e bilgi girislerinin takibinin yapilmas,

PBS (NETIKET) otomasyon programina bilgi girislerinin yapilarak giincell
tutulmasini saglanmasi,

UAK’dan gelen gorevlendirmelerin takibinin saglanmast,

Amirlerce verilecek diger benzeri isleri yapmak
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BIRIM GOREVLERI
Yonetim fonksiyonlarmi kullanarak subenin bagli birimler ile uyumlu bir
bicimde ¢alismasinin saglamak,
Daire Baskanlig1 Gergeklestirme Gorevlisi 1s ve islemlerini yiiriitmek,
Idari personelin &zliik haklarmin korunmasinda gerekli hassasiyetin
gosterilmesini saglamak,
Idari Personelin aylik derece yiikselmesi, kademe ilerlemesi, ve kidem ilerleme
islemlerinin yapilmasini saglamak,
Birim maas islemleri ve diger muhasebeyi ilgilendiren is ve islemlerin|
gerceklestirilmesini saglamak,
Emeklilik kesenegi islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,
Idari Personelin sigorta, bag-kur ve askerlik hizmetlerinin degerlendirilme]
islemlerinin yapilmasinin saglamak,
Idari Personele ait 6zliik dosyalarinin tanziminin yapilmasini saglamak,
Degisen Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin personele bildirilmesi ve
bilgilendirilmesini saglamak,
iDARI Personelin 6zlik haklari ile ilgili sorularina cevap verilerek personelin
PERSONEL bilgilendirilmesini saglamak,
SUBE Idari Personel Sube Miidiirliigindeki evraklarin arsivlenmesini  vel
MUDURLUGU dosyalanmasini saglamak,

Sosyal Giivenlik Kurumu’na (HITAP), personelin 6zliik haklarimi ilgilendiren
tiim degisikliklerin girisinin yapilmasini saglamak,

Personel otomasyon programina (NETIKET) bilgi girislerinin takibinin
yapilmasini saglamak,

Idari personelin kimlik kartlarinin basim islerini takibini yapmak,

Biitce islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

Bagkanligimiz personellerinin ise giris, ¢ikis bildirgelerini ve personel nakil
bildirimlerinin diizenlenmesini saglamak,

Alt1 ayda bir bagkanligimizin brifing raporunun hazirlanmasini saglamak,
Baskanligimiz Faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

Baskanligimiz Stratejik Planinin hazirlanmasini saglamak,

Ic Kontrol eylem plan1 hazirlik islemlerinin gergeklestirmesini saglamak,
Kalite birim sorumlusu olarak, kaliteyle ilgili islemlerin ger¢eklestirilmesini
saglamak,

Hizmet I¢i Egitim faaliyetlerini planlamak ve yiiriitiilmesini saglamak,

Aday Memur Temel ve Hazirlayict Egitimlerinin koordinesini ve
yiiriitiilmesini saglamak ve egitimciler tarafindan belirlenen sorularin yazilim
ve ¢ogaltimini yapmak/yaptirmak, sinavlarin gerceklestirilmesini saglamak,
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi sinav siireclerini organize etmek,
Egitim memnuniyetlerini, egitime katilim diizeylerini 6lgerek yeni egitimleri
ithtiyaglara gore planlanmasini saglamak,
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GOREVLERI

KADRO,
ISTATISTIK VE
OTOMASYON

SUBE

MUDURLUGU

* Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin bagli birimler ile uyumlu bir
bicimde ¢alismasinin saglamak,

» Akademik ve idari kadrolarin diizenli takibi ve istatistiginin tutulmast,

* 2 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi
uyarinca kadro ihdas, izin, degisiklik ve iptal islemlerinin yiiriitiilmesi,

« Universitemizin akademik personel kadrolarmin Yiiksekdgretim Kurulul
Bagkanligina kullanma izni i¢in goénderilmesi, ilgili baskanligin uygun
gordiigii  kadrolarin titizlikle takip edilmesi ve yilsonuna kadar
kullanilmasinin saglanmasi,

* Diizenli olarak Yiksekogretim Kurulu Bagkanligima dolu-bos kadro
durumlar ile ayrilan-atanan ve unvan degisikligi yapan Akademik Personel
ile ilgili formlarin génderilmesi,

« YOKSIS Sivil Savunma sayfasinin giincel tutulmasimin saglanmasi,

« PBS (NETIKET) ve KPBS otomasyon programina bilgi girislerinin yapilarak]
giincel tutulmasini saglanmasi,

« Her ii¢ ayda bir Universitemize ait kadrolarin Cumhurbaskanlig1 Strateji ve|
Biit¢e Bagkanligi Kamu e-uygulama ve e biit¢e sistemlerine girisini saglamak,

* Birimin hizmet alanina giren konulardaki gérevlerini mevzuata uygun olarak
yapmak ve yapilmasini saglamak,

* Gorev alanina giren konularda ilgili birimler ve kurumlarla baglant: kurmak,
is birligi yapmak,

* Degisen Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin personele bildirilmesi ve
bilgilendirilmesini saglamak,

» Amirlerce verilecek diger benzeri isleri yapmak.




