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ORGANIZASYONDAKI YERI : Personel Daire Baskanina bagli gérev yapar.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

» Akademik ve Idari personelin emeklilik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

» Akademik ve Idari personelin intibak islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

» Akademik ve Idari personelin terfi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

» Akademik ve Idari personelin hizmet birlestirme islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

= Akademik ve Idari personelin mal bildirim beyannamelerinin 6zliik isleri sistemine girisini ve
dosyalama iglemlerini saglamak,

» Akademik ve Idari personelin iicretsiz izin islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

» Akademik ve Idari personelin izin (yillik, mazeret, hastalik vb.) islemlerinin takibini saglamak,

= Akademik ve Idari personelin disiplin cezalarmin Ozliik Isleri sistemine girisini ve dosyalama
islemlerini saglamak,

» Akademik ve Idari personele istekleri iizerine hizmet belgesi ve gorev durum belgesi
diizenlenmesini saglamak,

» Akademik ve Idari personele Hususi/Hizmet Pasaport Formu hazirlanmasini saglamak,

= Akademik ve idari personele ait Askerlik sevk tehir islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

» Akademik ve Idari personelin Elektronik Imza ve EBYS yetki islemlerinin yiiriitiilmesinin
saglamak

= Akademik ve Idari personelin ile ilgili yapilan islemlerin HITAP a aktariimasimi saglamak,

= Konusuna iliskin mevzuat ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri takip etmek,

= Verilecek benzeri gorevleri yiiriitmek.

= Gorevlerinden dolay1 Daire Bagkanina karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

» Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeliginin Sube Miidiirii i¢in 6ngordiigii sartlar tagimak.

Hazirlayan Yiirtirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1
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