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GOREYV TANIMI: Sube Miidiirii (Akademik Personel Sube Miidiirliigii)

1. KURUM ICINDEKI YERI:
Ust Makam : Rektdr, Genel Sekreter, Daire Baskani

Bagli Birimler : Akademik Personel Sube Miidiirliigi

* Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin bagl birimler ile uyumlu bir bi¢imde ¢alismasinin
saglanmasi,

+  Personelin Ozliik haklariin korunmasinda gerekli hassasiyetin gosterilmesinin 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 (list yoneticiler ile birlikte),

+  Universitemizin ihtiyaci olan akademik kadrolarinin Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina kullanma izni
icin gonderilmesi, ilgili bagkanligin uygun gordiigii kadrolarin titizlikle takip edilmesi ve yilsonuna kadar
kullanilmasinin saglanmasi,

* Kullanim i¢in izin alinmis Akademik Personel kadrolarin ilana ¢ikilmasi, bagvurularin alinmasi, ilgili
kanun hiikiimleri uyarinca yapilan sinav sonucuna gore kazanan adaylarin agiktan ve naklen atama

islemlerinin yaptirilmasi,

* Her ay Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligina dolu-bos kadro durumlar ile ayrilan-atanan ve unvan
degisikligi yapan Akademik Personel ile ilgili formlarin génderilmesi,

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

* Akademik Personele ait 6zliikk dosyalarinin tanziminin yapilmasinin saglanmasi,

* Degisen Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin personele bildirilmesi ve bilgilendirilmesinin saglanmasi,
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» Personel ile ilgili diger biitiin iglerin yaptirilmas: koordinasyonun saglanmast,

* Akademik Personel Sube Miidiirligiindeki evraklarin arsivlenmesinin ve dosyaya ¢ekilmesinin
saglanmasi,

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

+ YOKSIS’e bilgi giriglerinin takibinin yapilmasi,
+ PBS (NETIKET) otomasyon programina bilgi girislerinin yapilarak giincel tutulmasini saglanmast,
+ UAK’dan gelen gorevlendirmelerin takibinin saglanmasi,

* Amirlerce verilecek diger benzeri isleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

N

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu,

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Sag. Sig. Kan.
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
6245 Sayili1 Harcirah Kanunu

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu

5502 Say1l1 Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu
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