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Akademik Personel Ve Otomasyon Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

» Akademik personelin aciktan (ilk defa ve yeniden) atama islemleri

» Akademik personelin naklen atama islemleri

» Akademik personelin istifa islemlerinin yapilmasi

« Akademik personelin ilgili kanunlara gére miistafi sayilma islemlerinin yapilmasi

» Akademik personelin kurum i¢i ve kurum disi ile yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirme
islemleri ile ilgili onaylarin alinmasi

» Akademik personelin yillik, mazeret, saglik izinleri ve ayliksiz izin islemleri takibi

« Akademik personelin askerlik islemleri (Askere giderken ayliksiz izne ayrilma, askerlik
doniisii atanma)

» Akademik personelin gorev siiresi uzatma islemleri

« Universitemizde ¢alisan s6zlesmeli yabanci uyruklu personel islemleri

e 2547 sayilh Kanunun 35. maddesine gére Bir Universite Adina Bir Diger Universitede
Lisansiistii Egitim goren Arastirma Gorevlilerine ait islemler

« 1416 sayili Kanuna gore Universitemiz adina yurt disinda egitim géren Arastirma
Gorevlilerine ait islemler

 Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) kapsaminda Universitemize atanan Arastirma
Gorevlilerine ait islemler

» Akademik kadrolarin diizenli takibi ve istatistiginin tutulmast

» Akademik kadrolardaki degisimin Maliye Bakanlig1 sitesi “e-biitce” bdliimiine iicer aylik
donemlerle giris, kontrol ve raporlama islemlerinin siiresi igerisinde yapilmasi

+ Akademik dolu-bos kadrolara ait Iptal-ihdas, Tenkis-Tahsis cetvelleri diizenlenerek;
Maliye Bakanligi ile Devlet Personel Bagkanligindan vize islemlerinin yapilmasi

* Vizesi yapilan cetvellerin Strateji Gelistirme Bagkanligina génderilmesi

» Akademik personel ile ilgili birimlerden talep edilen kadro talep listelerin hazirlanmasi

+ Akademik kadrolarmn izin islemleri (YOK ve Maliye Bakanligindan)

+ Kadrolarin aktarilmasi ile ilgili yazigmalarin yapilmasi

+ Akademik kadrolardaki degisimlerin YOK e aylik bildirilmesi

« Akademik personelin YOKSIS veri girislerinin yapilmasi ve takibi

 Mecburi Hizmeti bulunan akademik personel ile ilgili YOK ile yapilan yazismalar

» Akademik kadro ilan islemleri

» Sinav jliri yazigsmalari

+ YOK ile yapilan diger yazismalar

* Akademik personelin pasaport evraklarinin diizenlenmesi, takibinin yapilmasi ve
istatistiginin tutulmasi

* Personel Dairesi Bagkanliginin Stratejik Planinin hazirlanmasi

* Personel Dairesi Bagkanliginin yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasi

+ Akademik ve Idari personele kimlik kart1 ¢ikartilmasi ve teslimi ile ilgili islerin yapilmasi

* Baskanliginda kullanilacak sarf malzeme ihtiyacinin karsilanmasi ile ilgili yazigsmalarin
yapilmasi

* Bagkanligimiz tasinir ve demirbas islemlerinin kayda alinmasi ve SGB.net muhasebe
programina islenmesi

» Akademik personelin diger 6zliik isleri

» Akademik ve idari personel ile ilgili tim is ve islemlerin sonunda personel otomasyon
sistemine islenerek giincel tutulmasinin saglanmasi

 Personel Daire Bagkani tarafindan havale edilen diger isler
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Idari Personel Ve Sicil Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri

« Idari personelin agiktan (ilk defa ve yeniden) atama islemleri

« lIdari personelin naklen atama islemleri

« Idari personel alimma iliskin smnavla (KPSS) ilgili Devlet Personel Baskanhgi ile
yazigmalarin yapilmasi

« Engelli personel alimu ile ilgili islemleri yerine getirmek

+ 3713 sayil1 Terorle Miicadele Kanununa gore atamasi ile ilgili islemlerin yapilmasi

» 2828 sayili Kanunla korunmaya muhta¢ ¢ocuklarin devlet memurluguna alinmalar ile ilgili
islemler

* 4046 sayil1 Kanunun 22. maddesi uyarinca 6zellestirilen ve 6zellestirme programina alinan
kurumlardan Universitemize naklen atanmak isteyenlerin taleplerinin degerlendirilmesi ve
Devlet Personel Baskanlhiginca Universitemize yerlestirilen, 6zellestirmeden dolayr naklen
atanacak personelin atama islemlerinin yapilmasi, atanan kisilerin gorevine bagladiginda ise
Devlet Personel Baskanligina bilgi verilmesi

« Idari personelin istifa islemleri ve miistafi say1lma islemlerinin yapilmasi

+ Akademik ve Idari personelin kendi istegi, yas haddi, malulen ve resen emekliye ayirma
islemleri

« Akademik ve Idari personelin emekli kesenegine esas aylig1, kazanilmis hak aylig1 ve gorev
ayliginda derece/kademe ilerleme islemlerinin aylik olarak yapilmasi ve takibi

« Akademik ve Idari personele ait tiim hizmetlerini gosterir Hizmet Belgesinin ve Gorev
Belgesinin hazirlanmast

« Akademik ve Idari personelin Emekli Sandigina, Sosyal Sigortalar Kurumu ve Bag-Kur'a
tabi hizmetleri ile 1416 sayili Kanuna gore egitim siirelerinin Kurumumuz hizmetlerinin
birlestirilmesi islemleri

+ Akademik ve Idari personelin Master, Doktora, Askerlik, Avukatlik Staji, Yabanci Dil,
Hazirlik Ogrenimi ve Ust Ogrenim Intibak islemlerinin yapilmasi

« Akademik ve Idari personele ait HITAP ile ilgili tiim is ve islemlerin zamaninda yerine
getirilmesi

» Idari personelin kurum i¢i ve kurum dis1 gérevlendirme islemleri ile ilgili onaylarin alinmasi
« Idari personelin yillik, mazeret, saglik ve ayliksiz izin islemleri izinlerinin takibi

» Akademik ve idari personelin ayliksiz izin bor¢lanmasi ve 5434 sayili Kanuna tabi
personelin borglanilan siireyi emekli kesenegine esas ayliklarinda degerlendirilmesi islemleri

« Idari personelin askerlik islemleri (Askere giderken ayliksiz izne ayrilma, askerlik doniisii
atanma)

+ Idari kadrolarin diizenli takibi ve istatistiginin tutulmas1

« Akademik ve Idari personelin Maliye Bakanlig: sitesi “e-biitce” boliimiine iiger aylik
donemlerle giris, kontrol ve raporlama islemlerinin siiresi igerisinde yapilmasi

« Idari personelin Devlet Personel Baskanlig1 sitesi “e-uygulama” béliimiine aylik ve iiger
aylik donemlerle giris, kontrol ve raporlama islemlerinin siiresi igerisinde yapilmasi

« Idari dolu-bos kadrolara ait Iptal-ihdas, Tenkis-Tahsis cetvelleri diizenlenerek; Maliye
Bakanlig1 ile Devlet Personel Baskanligindan vize islemlerinin yapilmasi

* Vizesi yapilan cetvellerin Strateji Gelistirme Baskanligina gonderilmesi

* 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregi yazigmalar1 yapmak

* Bir sonraki yila ait agiktan atama kullanim izni ile ilgili yazismalarin yapilmasi

* Docentlik bagvurular1 ve yayinlarin jiiri tiyelerine ulagtirilmasi

* Miilga 5434 sayili Kanunun 32. maddesi uyarinca fiili hizmet siiresi zammindan
faydalanacak personelin tespiti ve takibi islemleri
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+ Akademik ve Idari personelin Askerlik Sevk ve Tehir Islemlerinin yapilmas: ve takip

edilmesi

* Arsiv Hizmetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili tiim islerin yiirttiilmesi

+ Akademik ve Idari personelin 6zliik dosyalarinin teslim alinmasi, génderilmesi ve diizenli

tutulmasi islemleri

* 3628 sayili Kanun geregi Akademik ve Idari personelin Mal Beyannamesinin takibi ve

saklanmast

» Aday memurlara Temel ve Hazirlayict Egitimlerin verecek personelin ve egitim yerinin

belirlenerek sorunsuz egitimin verilmesinin saglanmasi

* Aday memurlarin sinav sorularinin hazirlanmasi, sinavinin yapilmasi ve degerlendirilmesi

* Aday memurlarin asalet tasdiki onayzi ile ilgili islemlerin yerine getirilmesi

« Hizmet ici Egitim ile ilgili islemlerinin yapilmasi

+ Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi i¢in YOK ile yazismalarin yapilmasi

* Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi sinavina katilacaklarin belirlenmesi

+ Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligine iliskin atama islerinin yapilmasi

* Adli mercilerle yapilan yazismalar

* Disiplin ve Ceza islemlerinin yapilmasi, takibi ve saklanmasi

Odiillendirme ve ddiiller islemlerinin hazirlanmasi

« Akademik ve Idari personel hukuksal islemleri ve takibi

+ Akademik ve Idari personelin disiplin ve ceza sorusturma islemleri ile ilgili yazismalarin

yapilmast

* Sorusturmacilarin talepleri dogrultusunda gerekli bilgi ve dokiimanin hazirlanmasi

« Akademik ve Idari personelin aldig1 disiplin cezalarmin otomasyona, deftere, YOKSIS’e ve

Devlet Personel Baskanlig sitesi “e-uygulama” boliimiine islenmesi

+ Affa ugrayan disiplin cezalarinin dosyadan kaldirilmasi

* Personel Daire Bagkani tarafindan havale edilen diger isler



