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IAkademik ve Idari Personelin almis olduklari sadlik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma, Rektorlik
Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi igin tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu baska
birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar. Akademik ve idari personelin 6zlik haklarina iliskin is ve
islemleri (terfi, atama, gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yénetmelikler gercevesinde
yerine getirir.
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\Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini stirekli takip eder.
IAkademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.
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IAciktan atanacak akademik personelin jiri Uyelerine gorev yazilarini hazirlar, Bolim ve AnaBilim Dali/Program
Baskanliklarinin gorus talep yazilarini hazirlar, kazanan aday/adaylarin atanma Onerisini Yonetim Kuruluna sunmak
Uizere kararlari yazar ve Personel Daire Bagkanligina gonderir ve ise baglamasina miiteakip SGK giriglerini yapar.
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IAkademik ve idari personelin 6zltik haklarina iligkin gerekli tiim belgeleri zamaninda Tahakkuk birimine verir.
IAkademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve Ucretsiz izin vb. dosyaya isler ve takibini yapar.
IAkademik ve idari personelin sadlik raporlarini sihhi izin oluruna cevirmek icin Dekanlik-Midurlik Oluru hazirlar.
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IAkademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ilgililere teblig eder. Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari
personeli bilgilendirir ve yonlendirir.Nakil giden personel igin nakil bildirimi hazirlar.Birimlerde gérev yapan akademik
\ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.
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Kendisine verilen gorevleri zamaninda,eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirir.
Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
alir.
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Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglar.
Fakiilte-Yiiksekokul-Enstiti Sekreterinin ve Dekanin-Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiriin gérev alani ile ilgili verdigi
diger isleri yapar.Personel Isleri Birim personeli, yaptigi is/islemlerden dolayi Fakiilte-Yiiksekokul-Enstitii Sekreteri ve
Dekana-Miidiire karsl sorumludur.
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IAkademik ve Idari personel istihdam siiresince gerekli islemleri yapar.Akademik ve Idari personel ile ilgili bilgilerin
arsivienmesini saglar.Akademik ve Idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazigmalari yapar.
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IAkademik ve Idari personelin terfi islemlerini onay sonrasi tebligini yapar. Ilgili sistemlere isler. Tahakkuk birimlerine
bildirir.Akademik ve Idari personelin goreve atama, gorevde ylkseltiime ve gérev yenileme Islemlerinin yazigmalarini
lyaparak sonuglandirir.Akademik ve Idari personelin yurt ici ve yurt digi gérevlendirme yazilarini yazar.
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Fakuilte-Yiiksekokul-Enstitii-Meslek Yiiksekokulu kurullarina liye segim/atama islemlerinin zamaninda yapilmasini,
kurul-komisyon Uyelerine gdrev yazi yazilarinin yazilmasi ve zamaninda Rektorliige bildirilmesini saglar.
IAkademik ve Idari personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve Rektdrlik Makamina gonderir.
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Ise giris ve cikig bildirgelerini yapar, ¢iktilarini tahakkuk servisine ve Personel Daire Bagkanligi'ma bildirir.
HITAP’ la ilgili is ve islemleri yapar. Her yillsonunda arsive teslim edilmesi gereken evraklarin arsiv yonetmeligine
uygun olarak birim arsiv sorumlusuna zimmetle teslim eder.
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lYabanci Uyruklu statiide gorev yapmaktaolan akademik personellerin ilk defa géreve baglamasi, slire uzatimi ve
ig6rev sliresi bitimi gibi islemleri béllim sekreterleri ile koordineli bir sekilde yiirltiilmesini saglar.
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EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip etmek ve sonuglandirir. Streli yazilar takip ederek, uymayan
birimleri zamaninda uyarir. Idari personelin pasaport islemlerinde kullaniimak iizere galisan personel igin pasaport
formunu hazirlar.

657, 2547, 2914, 4857, 5510

Emekliye ayrilan personel igin gorev belgesinin hazirlar.Idari personel hakkinda YOK- Insan Gici Planlamasi (IGPS)
https://igps.yok.gov.tr/ internet adresi lizerinden elektronik ortamda veri aktarimini yapar.
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idari personelin tescil islemlerinin (géreve baslama, gérevden ayrilma, iicretsiz izne ayrilma vb)
https://uyg.sgk.gov.tr/Sigortali Tescil4c _Web/ internet adresi Gizerinden elektronik ortamda yapar.
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Universitemiz kadrolarinin ve personel bilgilerinin Strateji Biitge Bagkanhiginin https://kamueuygulama.sbb.gov.tr/
internet adresi lizerinden elektronik ortamda veri aktarimini yapar. Universitemiz kadro bilgilerinin Strateji Biitge
Bagkanhidinin https://programbutce.sbb.gov.tr/ internet adresi lizerinden elektronik ortamda veri aktarimini yapar.
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Dekan, dekan yardimcilari, boliim baskani, bolim baskan yardimciligi, anabilim dali baskani ve Universite Senato
temsilciligi ve atamalari ile ilgili islemleri yurtitmek, takip etmek.Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan
lanketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglar.
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Birimde galisan personellere ait her tirll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, birim
lamirinin onay! olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

S6zlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlari gérev atamalari ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

Birim idari personellerinin yillik kadro iptal, ihdas dolu/bog kadro durumlarini takip eder, tekliflerini hazirlar.

657, 2547, 2914, 4857, 5510

Birim kadrosundaki Yardimci Hizmetler Sinifi personellerinin yillik terfii tekliflerini/onaylilarini hazirlar, hazirlanan
levraklarin birer suretini Rektorliik Personel Daire Bagkanligina ve Birim Mutemedine gonderir.

Birim kadrosundaki Yardimci Hizmetler Sinifi personellerinin st 6grenimlerini tamamlayanlarin kararnamelerini
hazirlar ve onaya sunar, hazirlanan belgelerin birer suretini Rektorliik Personel Daire Baskanligina ve Mutemetlik
Birimine gonderir.

657, 2547, 2914, 4857, 5510

Bolim/Anabilim Dali Bagkanlarinin gorev surelerini takip eder, siirenin bitimine 1 (bir) ay kala amirini bilgilendirir,
latama teklif yazilarini hazirlar ve ilgili yazismalari yapar. Birimde calisacak kismi zamanlh 6grencilerin ilanini hazirlar,
yazismalarin yapar.AQF ve OSYM sinavlarinda gérev alacak dgretim elemanlarinin durumlarinin OSYM biirosuna
bildirilmesi iglemini yiratur.
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Fakiilte Sekreteri ve Dekanin izin, rapor, gorevlendirme vb. mazeretler sebebiyle géreve gelmeyecekleri zamanlar igin
\vekalet ile ilgili, mazeret bitiminde goreve bagladiklarinda ise géreve baglama ile ilgili yazismalari yapar.
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Sorumlulugu akademik personelin kendisinde olmak lizere, akademik personelin gérev stirelerini takip eder. Her yil
len gegc 11. ayda Bolim Baskanliklarini, gelecek yil gorev stiresi dolacak personel konusunda bilgilendirir. Is verimliligi
\ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya gayret eder.
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