GOREV TANIMI FORMU

GOREV TANIMI PERSONEL DAIRE MUDURU
1. KURUM ICINDEKI YERi:

Ust Makam : Rektor, Genel Sekreter, Daire Baskani

Ast Makam

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI :

1.

Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin bagli birimler ile uyumlu bir bi¢imde ¢alismasinin
saglamak,

2.

Universitemizin ihtiyaci olan kadrolarinin Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina kullanma izni igin
gonderilmesi, ilgili baskanligin uygun gordiigii kadrolarin titizlikle takip edilmesi ve yilsonuna
kadar kullanilmasinin saglanmast,

Kullanim i¢in izin alinmig Akademik Personel kadrolarin ilana ¢ikilmasi, bagvurularin alinmast,
ilgili kanun hiikiimleri uyarinca yapilan sinav sonucuna gore kazanan adaylarin aciktan ve naklen
atama iglemlerinin yaptirilmasi,

Kadro iptal, ihdas ve degisiklik islemlerinin yapilmasinin saglanmasi,

Kadrolarin takibi kontrolii ve giincellenmesi

Her ay Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina dolu-bos kadro durumlari ile ayrilanatanan ve unvan
degisikligi yapan Akademik Personel ile ilgili formlarin génderilmesi, ayn1 zamanda her {i¢ ayda
bir Maliye Bakanlig1 ve Bagbakanliga

Personel Kadrolarinin gonderilmesi, ayrica her ii¢ ayda bir Akademik Personel kadrolarinin
Maliye Bakanligi’nin Web sitesine girilmesini saglamak,

Birimin hizmet alanina giren konulardaki gorevlerini mevzuata uygun olarak yapmak ve
yapilmasini saglamak,

Gorev alanina giren konularda ilgili birimler ve kurumlarla baglant1 kurmak, is birligi yapmak,

10.

Degisen Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlarin personele bildirilmesi ve bilgilendirilmesini
saglamak,

11. Amirlerce verilecek diger benzeri isleri yapmak.
2. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
1. 2547 Sayil1 YiiksekOgretim Kanunu,
2. 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu,
3. 4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
4. 5510 Sayil1 Kanun,
5. 5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
6. 6245 Sayil1 Harcirah Kanunu,
7. 5502 Sayil1 Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu.
HAZIRLAYAN: KONTROL VE ONAY:
KALITE YONETICISI KALITE KOORDINATORU

F016 Ilk Yayin Tarihi: 01.03.2023 Deg. No: 00  Deg. Tarihi: - Sayfal/1




