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UNVANI /ADI SOYADI

. Sube Miidiirii / Siileyman ATES

SORUMLULUK ALANI

: Personel Daire Baskanligi / Akademik Kadro Ve Istatistik Sube Miidiirliigii

ORGANIZASYONDAKI YERI

: Personel Daire Bagkanligi, Genel Sekreter, Rektor Yardimceist ve Rektore
kars1 sorumludur.

VEKILI : Personel Daire Bagkanligi Sube Miidiirleri
GOREV VE YETKILERI
1. Akademik personel kadro taleplerinin toplanmast ve Universitemize her y1l verilen kontenjan gergevesinde

22.

23.
24.
25.
26.

217.
28.

29.

dagilimin yapilmasi.

Kadro taleplerinden uygun goriilen kadrolara kullanma izinlerinin alinmasi.

Kadro aktarma islemlerinin yapilmas: (UYK,SENATO, YOKSIS).

Akademik kadrolarin sistem girislerinin ve takiplerinin yapilmasi (YOKSIS,DPB-E.BUTCE,NETIKET).
Akademik kadro iptal-ihdas islemelerin yapilmasi ve siirecin yiiriitiilmesi.

Akademik kadrolarin karsilikli derece degisikligi is ve islemlerinin yiiriitiilmesi.

Akademik kadrolar i¢in ilana ¢ikilacak kadrolarin tespitinin yapilmasi.

Akademik kadrolarin (6gretim iiyesi ve elemani) hazirliklarinin yapilarak Resmi Gazete’de yayimlanmasini
saglamak.

Resmi Gazete’de yayimlatilan ilanimizin Universitemiz web sayfalarinda duyurulmasini saglamak.

. Rektorlige bagl birimlere alimlardaki bagvurularin toplanmasi ve degerlendirilmesi.

. Atama Tekliflerinin ve Adaylarin Belgelerinin Mevzuata Uygunlugunu Saglamak.

. Géreve baslayan personellerin NETIKET, YOKSIS, HITAP sistemlerine girilmesi ve istatistiginin tutulmas.
. Gorevden ayrilan personellerin NETIKET, YOKSIS, HITAP sistemlerinden ¢ikislarinin yapilmasi ve

istatistiginin tutulmasi.

. Birim faaliyet raporu diizenlemek.
. Idare Faaliyet Raporunu Hazirlamak.
. Akademik personellerinin 6zliik(intibak,6grenim degerlendirmesi, askerlik degerlendirmesi, terfi) isleri ile

ilgili islemleri yapmak.

. Akademik personellerin emeklilik iglemlerini yapmak.

. Personel kimlik kartlarinin hazirlanmasi, bastirilmasi ve dagitiminin saglanmasi.

. Kampiis kartlarinin hazirlanmasi, bastirilmasi ve dagitiminin saglanmast.

. Personel Mevzuatinda Meydana Gelen Degisiklikler Konusunda Universite Birimlerini Bilgilendirmek.
. Bilgisayarlarda meydana gelen arizalara ¢oziimler bularak is ve iglemlerin zamaninda ve saglikl olarak

yiiriitiilmesini saglamak.

E-Uygulamalarin kullanimi, entegrasyonu ve takibini yapmak (YOKSIS, DPB e-Uygulama, SGK TESCIL
GIRIS/CIKIS, NETIKET).

Akademik personellere hizmet belgesi hazirlanmasi.

Yiksekogretim Kurulu Bagkanligi yazismalart.

Dogentlik jiiri raporlarinin gonderimi ve UAK yazismalari.

1416 sayili Kanuna gére Milli Egitim Bakanlig1 hesabia, Universitemiz adina yurt disinda egitim géren
Ogrencilere ait islemler.

SSK hizmet ¢akigsmalari ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

SSK ve Bag-kur Hizmetlerinin (5434 VE 5510 S.K.) Netiket ve Hitap programina girislerinin yapilarak
hizmet degerlendirmelerinin yapilmasi.

Bilgi Edinme Birimi yazigmalarini yapmak ve arsivlenmesini yiiriitmek.
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30. Istatistik bilgilerin hazirlanip, gerekli birimlere verilmesi.
31. Genel yazigmalarin yapilmasi ve Sube Miidiirliigii’nde yapilan islemlerin takibi.
32. Daire Bagkanlig1 tarafindan verilecek olan diger gorevler.
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UNVANI/ADI SOYADI : Programci / Ugur SURUL
SORUMLULUK ALANI : Personel Daire Baskanligi/ Akademik Kadro Ve Istatistik Sube Miidiirliigii
ORGANIZASYONDAKI YERI : Akademik Kadro Ve Istatistik Sube Miidiirliigii, Personel Daire Baskanligi,
Genel Sekreter, Rektor Yardimcisi ve Rektore karst sorumludur.
VEKILI : Tekniker Hatime DOGAN
GOREV VE YETKILERI
1. Akademik personel kadro taleplerinin toplanmasi ve Universitemize her yil verilen kontenjan gergevesinde
dagilimin yapilmasi.
2. Kadro taleplerinden uygun goriilen kadrolara kullanma izinlerinin alinmasi.
3. Kadro aktarma islemlerinin yapilmas1 (UYK,SENATO, YOKSIS).
4. Akademik kadrolarin sistem girislerinin ve takiplerinin yapilmasi (YOKSIS,DPB-E.BUTCE,NETIKET).
5. Akademik kadro iptal-ihdas islemelerin yapilmasi ve siirecin yiiriitiilmesi.
6. Akademik kadrolarin karsilikli derece degisikligi is ve islemlerinin yiiriitiilmesi.
7. Akademik kadrolar i¢in ilana ¢ikilacak kadrolarin tespitinin yapilmasi.
8. Akademik kadrolarm (6gretim iiyesi ve elemani) hazirliklarinin yapilarak Resmi Gazete’de yayimlanmasini
saglamak. )
9. Resmi Gazete’de yayimlatilan ilanimizin Universitemiz web sayfalarinda duyurulmasini saglamak.
10. Rektorliige bagl birimlere alimlardaki bagvurularin toplanmasi ve degerlendirilmesi.
11. Atama Tekliflerinin ve Adaylarin Belgelerinin Mevzuata Uygunlugunu Saglamak.

19.

20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.

. Géreve baslayan personellerin NETIKET, YOKSIS, HITAP sistemlerine girilmesi ve istatistiginin tutulmas.
. Gorevden ayrilan personellerin NETIKET, YOKSIS, HITAP sistemlerinden ¢ikislarinin yapilmasi ve

istatistiginin tutulmasi.

. Birim faaliyet raporu diizenlemek.
. Idare Faaliyet Raporunu Hazirlamak.
. Akademik personellerinin 6zliik(intibak,6grenim degerlendirmesi, askerlik degerlendirmesi, terfi) isleri ile

ilgili islemleri yapmak.

. Personel Mevzuatinda Meydana Gelen Degisiklikler Konusunda Universite Birimlerini Bilgilendirmek.
. Bilgisayarlarda meydana gelen arizalara ¢oziimler bularak is ve islemlerin zamaninda ve saglikli olarak

yiiriitiilmesini saglamak.

E-Uygulamalarin kullanimi, entegrasyonu ve takibini yapmak (YOKSIS, DPB e-Uygulama, SGK TESCIL
GIRIS/CIKIS, NETIKET).

Akademik personellere hizmet belgesi hazirlanmasi.

Yiksekogretim Kurulu Bagkanligi yazismalart.

1416 sayili Kanuna gore Milli Egitim Bakanligi hesabina, Universitemiz adina yurt disinda egitim géren
Ogrencilere ait islemler.

Bilgi Edinme Birimi yazismalarini yapmak ve arsivlenmesini yliriitmek.

Istatistik bilgilerin hazirlanip, gerekli birimlere verilmesi.

Genel yazigmalarin yapilmasi ve Sube Miidiirliigii’nde yapilan islemlerin takibi.

Daire Bagkanligi tarafindan verilecek olan diger gorevler.
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UNIVERSITESI
UNVANI/ADI SOYADI : Tekniker / Hatime DOGAN
SORUMLULUK ALANI : Personel Daire Baskanligi/ Akademik Kadro Ve Istatistik Sube Miidiirliigii
ORGANIZASYONDAKI YERI : Akademik Kadro Ve Istatistik Sube Miidiirliigii, Personel Daire Baskanlig,
Genel Sekreter, Rektor Yardimeisi ve Rektore kars: sorumludur.
VEKILI : Programe1 Ugur SURUL
GOREV VE YETKILERI

1- Rektorliige bagh birimlere alimlardaki bagvurularin toplanmasi ve degerlendirilmesi.

2- Atama Tekliflerinin ve Adaylarin Belgelerinin Mevzuata Uygunlugunu Saglamak.

3- Goreve baslayan personellerin NETIKET, YOKSIS, HITAP sistemlerine girilmesi ve istatistiginin
tutulmasi.

4- Gorevden ayrilan personellerin NETIKET, YOKSIS, HITAP sistemlerinden ¢ikislarmin yapilmasi ve
istatistiginin tutulmast.

5- Akademik personellerinin 6zliik(intibak,0grenim degerlendirmesi, askerlik degerlendirmesi, terfi) isleri ile
ilgili islemleri yapmak.

6- Akademik personellerin emeklilik iglemlerini yapmak.

7- Personel kimlik kartlarinin hazirlanmasi, bastirilmasi ve dagitiminin saglanmas.

8- Kampiis kartlarinin hazirlanmasi, bastirilmasi ve dagitiminin saglanmas.

9- Personel Mevzuatinda Meydana Gelen Degisiklikler Konusunda Universite Birimlerini Bilgilendirmek.

10- Bilgisayarlarda meydana gelen arizalara ¢oziimler bularak is ve islemlerin zamaninda ve saglikli olarak
yliriitiilmesini saglamak.

11- E-Uygulamalarin kullanimi, entegrasyonu ve takibini yapmak (YOKSIS, DPB e-Uygulama, SGK TESCIL
GIRIS/CIKIS, NETIKET).

12- Akademik personellere hizmet belgesi hazirlanmasi.

13- Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig1 yazismalari.

14- Dogentlik jiiri raporlarmin génderimi ve UAK yazismalari.

15- SSK hizmet ¢akigsmalari ile ilgili yazismalar1 yapmak.

16- SSK ve Bag-kur Hizmetlerinin (5434 VE 5510 S.K.) Netiket ve Hitap programina girislerinin yapilarak
hizmet degerlendirmelerinin yapilmasi.

17- Bilgi Edinme Birimi yazismalarin1 yapmak ve arsivlenmesini yliriitmek.

18- istatistik bilgilerin hazirlanip, gerekli birimlere verilmesi.

19- Genel yazismalarin yapilmasi ve Sube Miidiirliigii’'nde yapilan igslemlerin takibi.

20- Daire Bagkanligi tarafindan verilecek olan diger gorevler.




