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GÖREV TANIMI: Şube Müdürü (Kadro, İstatistik ve Otomasyon Şube Müdürlüğü) 

1.  KURUM İÇİNDEKİ YERİ: 

Üst Makam     : Rektör, Genel Sekreter, Daire Başkanı  

Bağlı Birimler : Kadro, İstatistik ve Otomasyon Şube Müdürlüğü 

• Yönetim fonksiyonlarını kullanarak şubenin bağlı birimler ile uyumlu bir biçimde çalışmasının sağlamak, 

 

• Akademik ve idari kadroların düzenli takibi ve istatistiğinin tutulması, 

 

• 2 sayılı Genel Kadro ve Usulü Hakkında Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi uyarınca kadro ihdas, izin, 

değişiklik ve iptal işlemlerinin yürütülmesi, 

 

• Üniversitemizin akademik personel kadrolarının Yükseköğretim Kurulu Başkanlığına kullanma izni için 

gönderilmesi, ilgili başkanlığın uygun gördüğü kadroların titizlikle takip edilmesi ve yılsonuna kadar 

kullanılmasının sağlanması, 

 

• Düzenli olarak Yükseköğretim Kurulu Başkanlığına dolu-boş kadro durumları ile ayrılan-atanan ve unvan 

değişikliği yapan Akademik Personel ile ilgili formların gönderilmesi,  

 

• YÖKSİS Sivil Savunma sayfasının güncel tutulmasının sağlanması, 

 

• PBS (NETİKET) ve KPBS otomasyon programına bilgi girişlerinin yapılarak güncel tutulmasını 

sağlanması, 

 

• Her üç ayda bir Üniversitemize ait kadroların Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı Kamu e-

uygulama ve e bütçe sistemlerine girişini sağlamak, 

 

• Birimin hizmet alanına giren konulardaki görevlerini mevzuata uygun olarak yapmak ve yapılmasını 

sağlamak, 

 

• Görev alanına giren konularda ilgili birimler ve kurumlarla bağlantı kurmak, iş birliği yapmak, 

• Değişen Kanun, Yönetmelik ve Mevzuatların personele bildirilmesi ve bilgilendirilmesini sağlamak,  

• Amirlerce verilecek diğer benzeri işleri yapmak. 

 

KADRO, İSTATİSTİK VE OTOMASYON 

ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV TANIMI 
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2. GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 

a) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 
b) 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, 
c) 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu, 

d) 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağ. Sig. Kan. 

e) 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

f) 6245 Sayılı Harcırah Kanunu 

g) 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu 

b. 5502 Sayılı Sosyal Güvenlik Kurumu Kanunu 

c. 2 sayılı Genel Kadro ve Usulü Hakkında Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi 


