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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Personel Daire Bagkanligi
KURUM Gorevi Akademik Personel Subesi Kadro Birimi
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Ust Yonetici Akademik Personel Subesi Miidiirii
Astlar Akademik Personel Kadro Birimi Personeli

Bu goérev tanimi formu; .

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili 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 kadro birimi iglemlerinin yapilmasini saglar.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1. Ogretim iiyesi ve dgretim elemanlarinin atamalarini yapmak.

TUS, DUS ve YDUS kadro taleplerine iliskin yazismalar1 yapmak.

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

4. 1416 Sayili Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanlifi hesabma Universitemiz adina
yurtdisinda lisansiistii 6grenim gorenlerin kadro taleplerine iliskin islemleri ve
yazigsmalarini yapmak.

5. Fakiilte Dekanlari, Yiiksekokul, Enstitii, Meslek Yiiksekokulu ve Merkez Miidiirleri ile

Koordinatorlerin atama/goérevlendirme yazigmalariin yapilmasi ve gorev siirelerinin

takip edilmesi.

Baskanlik web sayfasi islemlerini yiiriitmek.

sms.selcuk.edu.tr ile ilgili islemleri yiiriitmek.

sakit.selcuk.edu.tr ile ilgili islemleri yiiriitmek.

Cumhurbaskanlhigi Uzaktan Egitim (CIBIKO) sistemi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

10. Akademik kadro ilan islemlerinin takip ve yiirtitiilmesini atama.selcuk.edu.tr sistemi ile
koordineli olarak yiiriitmek.
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11.
12.

13.
14.
15.

Universite yillik plan islemlerinin otomasyon sistemi iizerinden yapilmasi.
https://kpbs.sbb.gov.tr/ ve https://kamueuygulama.sbb.gov.tr/ sistemi iizerinden gerekli
islemleri yliriitmek.

Microsoft Teams uygulamasi iizerinden Yiiksekdgretim Kurulu ile iletisime gegcmek.
Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak

Gorevleriyle 1ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler,
Cumbhurbaskanlig1 Kararnameleri, Tiizlikler, Cumhurbagkani Kararlari, Yonetmelikler,
Genelgeler, Yonergeler) hakim olarak is ve islemleri yapar.

Yetkileri

1

2.
3.
4.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Yazigsmalarda paraf atmak.

PERBIS, EBYS, YOKSIS sistemlerini kullanma yetkisine sahip olmak.

Yoneticileri
Akademik Personel Sube Miidiirii, Personel Daire Bagkani

Nitelikleri

1.

2
3.
4.
5

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.

Sorumluluklar:

Akademik Personel Subesi kadro birimi personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Sube Miidiirii ve Daire Baskanina
kars1 sorumludur.
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iSG Tehlike Sinifi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 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.”
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