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GÖREVİN ADI:

· Büro Personeli, Memur, Bilgisayar İşletmeni ve Şef
GÖREV AMACI :

· Görevleri ile ilgili çalışmaları yapmak ve düzen içerisinde yürütme,

· Şube Müdürüne karşı sorumludur.

GÖREV ve SORUMLULUKLAR:
· Akademik personelin kadro kullanma izni alınması; ilan, atama, tayin, terfi ve intibak işlemlerini yapmak,


· Öğretim elemanlarının alınması ve atanması ile ilgili işlemlerini yapmak

· Mevzuata uygun şekilde dekan ataması teklifi Meslek Yüksekokulu, Yüksekokul, Enstitü Müdürü vb  atama ile ilgili işlemlerini yapmak



· 2547 sayılı Kanun’un 38.maddesi gereğince görevlendirme ile ilgili işlemlerini yapmak,
· 2547 sayılı Kanun’un 34.maddesi gereğince yabancı uyruklu öğretim elemanı alımı ile ilgili işlemlerini yapmak,



· 2547 sayılı Kanun'un 35. maddesi uyarınca yurt içinde lisansüstü eğitim görecek araştırma görevlileri ile ilgili işlemlerini yapmak,



· Öğretim Elemanı Yetiştirme Programı (ÖYP) kapsamındaki araştırma görevlileri hakkında yapılan işlemlerini yapmak,



· Akademik personel, Yabancı Uyruklu Öğretim elemanlarının ve İdari Görev alan Akademik Personel bilgilerinin YÖKSİS sistemine giriş işlemlerini yapmak



· 2547 sayılı Kanun'un 39. maddesi uyarınca kısa ve uzun süreli yurt içi ve yurt dışı görevlendirmelerle ilgili işlemlerini yapmak,



· 1416 sayılı Kanun uyarınca üniversiteler adına Millî Eğitim Bakanlığı hesabına yurt dışında lisansüstü eğitim gören öğretim elemanları ile ilgili işlemlerin kontrolünü sağlamak,



· 2547 sayılı Kanun'un 40/a maddeleri uyarınca ders görevlendirmeleri ve öğretim üyesi görevlendirilmeleri ile ilgili yapılan işlemlerini yapmak,



· 2547 Yükseköğretim Kanunu’nun 40/b maddesi gereğince görevlendirme işlemlerini yapmak,



· Öğretim elemanlarının alınması ve atanması ile ilgili yapılan işlemlerini yapmak,



· Akademik personelin Aylık terfi ve Akademik ilan ve başvurularla ilgili işlemlerini yapmak,



· Kadro ihdası, kadro değişiklikler ve  Kurumdan ayrılan personel ile ilgili işlemlerini yapmak,



· Yükseköğretim Kurulu Başkanlığından gelen duyuruların ilgili birimlere iletilmesi ile ilgili işlemlerini yapmak,



· Akademik personelin Sosyal Güvenlik Kanunu ile ilgili işlemlerini yapmak,
· Kadro derece değişikliği ile ilgili işlemlerini yapmak,



· HİTAP sistemine hizmet bilgilerinin girilmesi ile ilgili işlemlerini yapmak,

· Akademik personelle ilgili diğer yazışma ve işlemlerini yapmak,



· Akademik personellerin özlük dosyalarının muhafazası ve ayrılan-başlayan personellerin özlük dosyalarının takibini yapmak.



· Akademik personelin refakat ve üceretsiz izin taleplerinin karşılamak.


YASAL DAYANAK:
·  657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu



·  2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu



·  2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu



·  Yükseköğretim Kurumları Yönetici, Öğretim Elemanı ve Memurları Disiplin Yönetmeliği



·  4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu



·  3071 sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun



·  7201 Sayılı Tebligat Kanunun Uygulanmasına Dair Yönetmelik



·  4688 Sayılı Kamu Görevlileri Sendikaları ve Toplu Sözleşme Kanunu


·  Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik


·  Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik



·  İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik, Yönerge ve Genelgeler

BU GÖREV TANIMI FORMU;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.


