Personel Daire Bagkanhgi
Akademik Kadro ve istatistik Sube Miidiirliigii Gorev Tanimlan
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eAstlara gorev dagitiminin yapilmasi, astlarin olusturdugu evraklarin paraflanmasi,

eAkademik Personel isleri Biirolari, Disiplin ve Sorusturmalar Sube Miidiirligii ve Destek Hizmetleri Sube
MuadirlGgi tarafindan olusturulan evraklarin kontroll ve paraflanmasi,

-Ur).iversite akademik personelinin kadro cetvellerinin saglikli bir bicimde tutulmasini saglamak.
* YOK’e ve Cumhurbaskanhgina dolu ve bos kadro derece degisikliklerinin st yaziyla bildirilmesi Dolu ve bos kadro

derece degisikliklerinin Resmi Gazetede yayimlanmasindan sonra kadrolara islenmesi, PBYS ve YOKSIS’e girislerin

yaptlmasini saglamak.
eBirim bazinda dolu kadro aktarimlarinin yapilabilmesi icin YOK'le gerekli yazismalarin yapilmasi, listelerin

hazirlanmasi, onaylanmasinin ardindan birimlere iletilmesi,
eAkademik dolu-bos kadrolarin iptal-ihdas, tahsis-tenkis ve unvan degisikligi ile ilgili islemlerin yapilmasini

saglamak.
¢ Akademik personel ihtiyacinin belirlenmesi i¢in birimlerden gerekgeli kadro taleplerinin alinmasi, taleplerin Norm

Kadro Yonetmeligine gore degerlendirilerek Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgindan gerekli kadro kullanma
izinlerinin alinmasina iligskin islemlerin yapiimasini saglamak.

*YOK'ten gelen kadro izinlerinin PBYS'de tenkis-tahsis ve ihdas islemlerinin yapilmasi, Excell ortamina islenmesi ve
gelen kadro izinlerine istinaden birimlerden ilan tekliflerinin istenilmesi,

eOgretim Elemani istihdamina iliskin ilan siirecinin yiritilmesini saglamak. (Resmi Gazete ile Aile Calisma ve

Sosyal Hizmetler Bakanliginin ve Universitemiz internet sitesinde yayimlanmasini saglamak,
e TUS, DUS, YDUS, EUS, VUS kontenjan taleplerinin YOK’e bildirilmesi, sonuglar aciklandiktan sonra YOKSIS, PBYS ve

excelden gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.
e Aile Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligi (Kamu E-Uygulama) ve Maliye Bakanligi BUMKO sistemine her Ui¢ ayda

bir akademik kadro durumlarina iliskin dolu-bos, unvan, derece, cinsiyet sayilarinin ve kadrolarda meydana gelen
degismelerle ilgili bilgilerin girilmesini saglamak.

eUniversitemizde goreve yeni baslayan ve ayrilan akademik personel ile mevcut akademik personelin bilgilerinin
PBYS,YOKSIS ve Excell dosyasina tanimlanmasi ve giincellenmesi islemleri,

e Universitemiz birimlerinde YOKSIS kullanacak idari personellerin yetki tanimlarinin yapilmasi,

eUniversitemize aciktan, naklen ve kadro unvan degisikligi ile atanacak profesérler ile ilgili basvurularin alinmasi,
yazismalarin yapilmasi, dosyalarin tanzimi ve kararnamelerinin diizenlenmesi, imzaya sunulmasi, ilgililere iletilmesi

eDekan Atamalari stirecinde Dekan adaylarinin 6zgegmislerinin, glivenlik sorusturma formalarinin ve dekan bilgi

formlarinin hazirlanmasi ve YOK e iletiliimesi,
* Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan gelen Birim Faaliyet Raporu ve il Brifing Raporlari ile ilgili verileri

hazirlanmak.
¢ Universitenin Yonetimininden, birimlerinden veya diger Kamu Kuruluslarindan gelen talepler (izerine

Universitedeki akademik kadrolarla ilgili muhtelif istatistikleri hazirlamak.

eGorev alaniile ilgili Hukuk Misavirligi ve CIMER tarafindan yapilan bilgi ve belge taleplerine cevap vermek.
eYedegi oldugu personelin gorevde 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




