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Gorev ve Sorumluluklan

eAstlara gorev dagitiminin yapilmasi, astlarin olusturdugu evraklarin paraflanmasi,
eAkademik personelin terfi ve gorev slresi ile ilgili evraklarin kontroli, PBYS'ye islenmesi, imzaya sunulmasi, ilgili personelin

birimlerine iletilmesi,
eAkademik personelin gérevden ayrilmasi (emeklilik, istifa, 6liim, nakil, kadro iadesi, gérev siiresinin sona ermesi, ilisiginin kesilmesi)

ile ilgili tim islemlerin yapilmasi, (Rektérliik kadrosundaki personel icin PBYS ve HITAP'a islenmesi ve maas birimine iletilmesi)
eEmeklilik yas ve tarihi ile borglanilacak stirenin tespiti hakkinda akademik personelden gelen talepler hakkinda muitalaa yazilarini
hazirlamak,

eAkademik personelin 6zlik dosyalarinin génderilmesi, teslim alinmasi ile ilgili islemlerin takibi ve yazismalarin yapilmasi,

eAkademik Personelin 6nceki kurumlarindaki sicil dosyalarinin talep edilmesi, hizmetlerinin degerlendirilmesi, (Rektorliik
kadrosundaki personel icin maas birimine iletilmesi)

eRektorlik kadrosunda bulunan akademik personelin terfi ve gorev siiresi ile ilgili evraklarin diizenlenmesi, PBYS'ye islenmesi,
imzaya sunulmasi, HITAP'a islenmesi ve maas birimine iletilmesi,

eAkademik personelin ayliksiz ve refakat izinleri ile ilgili onay yazilari ve géreve baslama kararnamelerinin diizenlenmesi, PBYS'ye
islenmesi, imzaya sunulmasi, birimlerine iletilmesi,

eRektorlik kadrosunda bulunan akademik personelin maash, maassiz tiim izinlerinin takibi, evraklarinin tanzimi ve onaya sunulmasi,
PBYS'ye islenmesi,

eKadrosu Saglik Bakanlhginda kalmak kaydiyla Universitemizde uzmanlik egitimi alan personelle ilgili yazismalarin toplu yazisma
formatinda yapilmasi, ilgili evraklarin muhafaza edilmesi,

eAkademik personelin 6nceki hizmetlerinin tespitine yonelik tim yazismalarin yapilmasi, gerektiginde hizmet degerlendirme Olur'u
dizenlenmesi, (Rektorlik kadrosundaki personel igin maas birimine iletilmesi)

eHizmet Belgesi, Sicil Ozeti ve diger 6zllk bilgileri ile ilgili taleplerin yerine getirilmesi,

eAtanmasi sakincali personel listesinin PBYS'de giincel sekilde tutulmasi,

¢ Arastirma Gorevlilerinin 6 aylik Degerlendirme Raporlari ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

*Ogrenim ve Avukatlik Staji degerlendirmesi ile ilgili kararnamelerin diizenlenmesi, imzaya sunulmasi, PBYS'ye islenmesi, birimlere
iletilmesi, (Rektorliik kadrosundaki personel icin PBYS ve HITAP'a islenmesi ve maas birimine iletilmesi)

¢ Akademik personelin mal bildirimlerinin teslim alinmasi, kontroli ve arsiv personeline iletilmesi,

e Uzmanlik Egitimi alan personelin egitim dosyasi ile ilgili tiim islemlerin yapilmasi,

¢ Maas haczi, gelir ve maas durumunun tespiti vb. taleplerin yerine getirilmesi igin icra dairesi, mahkemelere ve birimler arasinda
yapilan tiim yazismalarin siirdirilmesi,

Bilirkisi gorevlendirme yazismalarinin yapilmasi ve takibi,

eHatali hizmet bilgileri icin diizeltme olur'u hazirlanarak birime iletilmesi (Rektérliik kadrosundaki personel icin PBYS ve HIiTAP'a
islenmesi ve maas birimine iletilmesi)

eHizmet borglanmasi, fiili hizmet zammu siireleri ve HITAP'a veri girisi ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

*Gorev alani ile ilgili Hukuk Musavirligi ve CIMER tarafindan yapilan bilgi ve belge taleplerini cevaplamak,

eYedegi oldugu personelin gérevde olmadigi zamanda is ve islemlerini takip etmek,

¢ Yapilan is ve islemlere iliskin mevzuat (kanun, yonetmelik v.b.) degisikliklerini takip etmek,

eDaire Baskani tarafindan tevdi edilen diger gorevlerin yapilmasi,




