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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Personel Daire Bagkanligi
KURUM Gorevi Akademik Personel Subesi Personeli
BILGILERI Ust Yonetici Akademik Personel Subesi Miidiirii
Astlan -

Bu gorev tanim1 formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Bagkanliktaki gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Personel Daire Baskanligi Akademik Personel
Subesi islemlerinin yapilmasini saglar.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Ogretim iiyesi ve dgretim elemanlarinin atamalarini yapmak.

2. Ogretim Uyesi alim ilan1 dogrultusunda Ogretim Uyesi kadrolarina atanmak {izere

basvuru yapan Profesor ve Dogentlerin bagvurularinin alinmasi ve bagvuru siirecinden

sonraki islemlerin yapilmasi.

. Universitemizden naklen giden ve gelen akademik personel i¢in muvafakat islemlerine

iliskin yazigmalar1 yapmak.

Arastirma Goérevlileri ve OYP Arastirma Goérevlilerinin 2547 sayili Kanunun 35.

maddesi uyarinca Universitemize gelen ve Universitemizden gidenlerin atamalar1 ve

kadro iade islemlerini yapmak.

2547 sayilr Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda arastirma gorevlisi kadro aktarim

islemleri (50/d’den 33/a’ya ge¢is)’ni yapmak.

2547 sayili kanunun 23. maddesi geregince atanan Doktor Ogretim Uyelerinin gérev

stiresi uzatma iglemlerini yapmak.

. 2547 sayilh Kanunun 31, 33/a, 50/d maddeleri uyarinca gorev siiresi uzatmalarini
yapmak.

. Universitemiz akademik personelinin 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunun 38., 39.,

40/a, 40/b, 40/c, 40/d maddeleri uyarinca gorevlendirmeleri ile ilgili yazigsmalarini

yapmak.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Sayfa No
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22.

23.

24,

25.

26.

2547 sayilh Yiiksekdgretim Kanununun 13/b-4 maddesi uyarmca Universitemiz
akademik personelinin gorevlendirmelerini yapmak,

Universitede ¢alisan yabanci uyruklu gretim elemanlari ile ilgili islemlerin yapilmasi,
Universite akademik personelinin istifa onay ve kadro bosaltma onay islemlerini
yapmak.

Universitemiz akademik personelinin Askerlik Sevk Tehir islemlerine iliskin onay
yazigmalarini yapmak.

Universitemiz akademik personelinin dogum izni ve iicretsiz izin onay islemlerine
iligkin yazigmalar1 yapmak.

Universitemiz akademik personelinin intibak (doktora, yiiksek lisans, avukatlk staj,
lise 6grenim siiresi vs.) islemlerini yapmak.

TUS, DUS ve YDUS kadro taleplerine iligskin yazismalar1 yapmak.

TUS, DUS ve YDUS ile Universitemize atanacak akademik personele iliskin atama
islemlerin yapilmasi.

Uzmanlik, Yandal ve diploma tescil iglemlerine iliskin yazismalar1 yapmak.

1416 Sayili Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanligi hesabma Universitemiz adina
yurtdist lisansiistlii 6grenim gorenlerin takibini ve yazismalarini yapmak.

Universite Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi ve ilgili birimlere bildirilmesi
islemlerini yapmak.

Fakiilte Dekanlar1, Yiiksekokul, Enstiti, Meslek Yiiksekokulu ve Merkez Miidiirleri
ile Koordinatorlerin atama/gorevlendirme yazismalarmin yapilmasi ve gorev
stirelerinin takip edilmesi.

2547 sayilh Yiiksekogretim Kanununun 21. maddesi geregince Yiiksekokul Bolim
Bagkanliklar1 atama ve gérevlendirme yazigmalarini yapmak

Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Rektorliik birimlerinde gérev yapan personelin yurtigi
ve yurtdist yolluklu gorevlendirilmelerinde Rektorliik OLUR yazisint yazmak.

Rektor tarafindan Rektor Yardimcilarina birakilan vekaletlere iliskin yazigsmalari
yapmak.

Rektorlik Makaminca olusturulan bazi Kurul ve Komisyonlara goérevlendirilen
personelin gorevlendirme yazismalarin1 yapmak.

Universitemiz Ogretim elemanlarmnin gelisme ve faaliyet raporlar1 yazigmalarini
yapmak.

Akademik personelin yurtdisina gorevlendirilmelerinde ilgili makamlara ibraz etmek
lizere, yurtdisina ¢ikislarinda sakinca bulunmadigma iligkin yazilarin hazirlanmasi
onaylatilmasi islemlerini yapmak.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi Daire Baskani

Sayfa No
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27. Universitemize atanacak akademik personelin giivenlik sorusturmasi islemlerine
iliskin yazigmalar1 yapmak.

28. Universitemizden ayrilan ve Universitemize atanan akademik personelin ilgili birimler
tarafindan Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirilmesini saglamak.

29. Universitemiz akademik personelinin pasaport talep formlarinin onaylatilmasi
islemlerini yapmak.

30. Her takvim y1l1 baginda pasaport talep formlarin1 imzalamaya yetkili kilinan Rektor ve
Rektor Yardimcilarinin imza drneklerini 11 Niifus ve Vatandashik Miidiirliigiine yazili
olarak gondermek.

31. Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

32. Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikkmiinde Kararnameler,
Cumbhurbaskanlig1 Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskani Kararlari, Yonetmelikler,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olarak is ve islemleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
3. Yazismalarda paraf atmak.
4. PERBIS, EBYS, sistemlerini kullanma yetkisine sahip olmak.

Yoneticileri
Akademik Personel Sube Miidiirii, Personel Daire Baskani

Nitelikleri

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini etkin sekilde yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
En az isletmen diizeyinde bilgisayar kullanabilmek.

orwdPE

Sorumluluklar:

Akademik Personel Subesi personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Sube Miidiirii ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi Daire Baskani

Sayfa No
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iSG Tehlike Sinifi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is sagligi ve gilivenligi agisindan yer aldigi tehlike siniflari tebligine gore;

Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Daire Baskani

Sayfa No
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