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Hatice YAMAN

Kadro Unvam

Sef

Gorevli Oldugu
Birim

Atama ve Ozliik Sube Miidiirliigii

Vekalet

Sef Fatma KAYIS

Egitim Diizeyi

En az on lisans mezunu olmak

Gorev ve
Sorumluluklari
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2.

3.

Atama ve Ozliik Sube Miidiirliigiinde “Sef” olarak gorev yapar.
Universitemiz Birimlerinin personeli ile alakali asagidaki maddeler
kapsamindaki is ve islemlerinden sorumludur.

2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun, 23 iincii madde (Dr. Ogretim
Uyesi), 24 iincii madde (Dogent), 26 nc1 madde (Profesdr), 31 inci
madde (Ogr. Gor.), 50/d (Arastirma Gorevlisi) ve 60/a, 60/b maddeleri
kapsaminda 6gretim elemani alimi i¢in ilan islemlerinin yapilmasini,
atama islemlerinin yapilmasimi saglamak ve Yiiksekogretim Bilgi
Sistemi (YOKSIS), Personel Bilgi Sistemi (PBS) ile Bakanlik ve diger
kuruluslarin istedikleri bilgileri eksiksiz islendigini kontrol etmek.
2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun, 23 iincii madde (Dr. Ogretim
Uyesi), 31 inci madde (Ogr. Gor.), 50/d (Arastirma Gorevlisi) ve
kapsaminda atanan 6gretim elemanlarinin yeniden atama (gorev siiresi
uzatma) islemlerinin yapilmasini saglamak. Personel Bilgi Sistemi
(PBS)’'nde gorev siiresi uzatilacak personelin takibinin yapilmasini
saglamak.

2547 sayil Yiksekogretim Kanununun 34 {lincii maddesi ve 2914 sayili
Yiiksekogretim Personel Kanununun 16 nc1 maddesi uyarinca istihdam
edilecek Akademik Yabanci Uyruklu Personel ile ilgili islemleri i¢in
kadro defter kaydmni hazirlanmasimi ve s6z konusu Kanun maddeleri
uyarinca Akademik Yabanci Uyruklu Personel ile ilgili sézlesme
islemlerini yapilmasini saglamak YOKSIS, PBS ile Bakanlik ve diger
kuruluglarin istedikleri bilgileri giincellenerek eksiksiz islemesini
saglamak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunun 35 inci maddesi ile 1416 sayili
Kanun uyarinca yurtdisinda Universitemiz adina egitim gorenlerin
egitimlerini tamamladiklarinda ogretim gorevlisi olarak atama
islemlerinin yapilmasin1 saglamak. Yiiksekogretim Bilgi Sistemi
(YOKSIS), PBS ve Atama ve Ozliik Sube Miidiirliigii Klasdriinde
bulunan 2547 sayili Kanunun 35 inci maddesi kapsaminda
gorevlendirmeler listesine iglenmesini saglamak.

Kadro defterini Bagkanligin belirledigi ortamda tutulmasini,
islenmesini, kontrol ve takip ile yedeklemelerinin yapilmasini saglamak.
2547 sayili Kanunun 13 {incli maddesinin b fikras1 kapsaminda yapilan
idari atamalar ve 40/b maddeleri ile diger mevzuat hiikiimleri geregi
gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak. YOKSIS ve PBS
kayitlarina eksiksiz iglenmesini saglamak.
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Sorumlusu oldugu birimlerin 2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri ve
“Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi” hiikiimleri uyarinca
secilen/atanan personel icin gerekli islemleri yapilmasini saglamak ve
tim idari gorevleri YOKSIS, PBS ve Atama ve Ozlik Sube
Midirligiinin  ilgili klasoriinde bulunan idari gorev listesine
islenmesini saglamak.

Universite personelinden gérev alaniyla ilgili olan personelin ilisik
kesme islemlerini yiiriitiilmesini saglamak, YOKSIS, PBS ile Bakanlik
ve diger kuruluslarin istedikleri bilgileri giincellenerek eksiksiz
islenmesini saglamak.

Arsiv islemlerinin diizgiin bir sekilde yapilmasini saglamak.

Gorev alani ile ilgi islemi biten ancak islem siireci devam eden evraki
ilgili masaya teslim edilmesini saglamak. islemi biten evraklarin arsiv
memuruna teslim edilmesini saglamak. Biiroda saklanmasi gereken
evraklart mevzuata uygun sekilde dosya sirtlar1 yapilmis klasorlerde
arsivlenmesini saglamak.

Dilek¢e, CIMER, BIMER, Kamu Denetciligi vb. basvurularin
cevaplanmasini saglamak.

Universite personelinin, PBS kayitlarini, 6zliik dosyasindaki verilere
gore glincellenmesini/veri girisi yapilmasini saglamak.

Sorumluluk alaniyla ilgili mevzuata hakim olmak ve giincel mevzuati
takip etmek.

Birimde kullanilacak defter, kayit ve belgelerin, ayni bilgileri i¢erecek
sekilde elektronik ortamda da diizenlenmesini saglamak.

Dairede bulunan diger birimlerle uyumlu bir sekilde g¢alisilmasini
saglamak.

Birimin SWOT (giiclii yonler, zayif yonler, firsatlar ve tehditler)

analizinin yapilmasini saglamak.

Kendisine verilen tiim bilgilerin giivenligini saglamak.

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek.

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek.

Uygulamada karsilasilan giiclik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in bir tist
amirine oneride bulunmak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirli hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, mevcut arac,
gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasimi saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak/hazirlanmasini saglamak.

Daire Bagkanligimin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak.
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Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda bir iist
amirine oneride bulunmak.

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda astlarindan
gelen Onerileri bir {ist amirine bildirmek.

Daire Bagkanliginda amirlerce ¢agrilan toplantilara katilmak, bu
toplantilarda istenildiginde bilgi paylasimi yapmak, isbirligi ve uyumu
saglamak.

Kendi gorev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazili ve s6zli bilgi
akisinin tam, dogru ve zamaninda olusmasini saglamak.

Katildig1 ve/veya sorumlulugunu tistlendigi siireglerde siirekli olarak
iyilestirme firsatlar1 aragtirmak, iyilestirme onerileri gelistirmek, gerekli
onaylar1 alip siirecin yeni akisini uygulamaya koymak.
Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek.
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak.

Subenin yazismalarinin “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda  Yonetmelik”  hiikiimlerine uygun olarak
hazirlanmasini saglamak.

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek.

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden amirlerine
karg1 sorumlu olmak.

Vekaletinde oldugu personelin gorev tanimina gore islemlerini yapmak.
Amirlerinin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

Onaylayan Amir

.../...12020

Ferhat DALDAL
Personel Dairesi Bagkani

Bu dokiimanda tarafima verilen/agiklanan gorev tanimini okudum, anladim.

Hatice YAMAN
Sef
Hazirlayan Kontrol Onay
Ulfet AYTEMIZ Bahriye YILDIZ Ferhat DALDAL




