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Task Name: PDB Atama islemleri Birim Sorumlusu
Code: GT19

Critical Task: Yes

Task, Authority and Responsibilities

Goreve baslayan personelin ve Birim Degisikliklerini giinlik deftere islemek.

idari ve Akademik Kadro listesini bilgisayar ortaminda giinliik olarak tutmak.

Her 3 ay sonunda kadrolardaki degisikliklerin icmali (e-bltge) hazirlanip ilgili personele vermek.

istatistiki bilgileri hazirlamak.

Her yilin ocak ya da subat aylarinda dolu-bos ve sakli kadrolardaki degisikliklerin hazirlanarak 6nce Universite yonetimine sonra
Devlet Personel Baskanligina/YOK'e génderilmesi, daha sonra Resmi Gazetede yayinlanip uygun goriilen degisiklikler, gerekli yerlere
islendikten sonra tekrar cetveller hazirlanarak Maliye Bakanligi, Devlet Personel Baskanhgi/YOK'e ve Strateji Daire Baskanligina
gondermek.

Akademik kadro aktarimi icin tekliflerin Giniversite yénetime yazilmasi daha sonra uygun gérilen kadrolar igin (Prof., Doc., Dr. Ogr.
Uyesi, Ogr. Gor., Ars. Gor.) birimlerden kadro talep formunun istenerek YOK’e génderilmesi, cevap geldiginde YOK tarafindan uygun
gorulen kadrolari kadro defterine islemek.

Akademik Kadro Kullanim izinlerinin Universite Yénetim Kurulu Karari alinmasi icin Genel Sekreterlige yazilmasi ve ydnetimden
uygun gériilen kadrolarin YOK’e génderilmesi. Cevap geldiginde kadro defterine islemek.

Akademik Ogretim Uyesi ilani (Prof. ve Dog. ilani Basimevi Déner Sermaye isletmesi/DPT ve YOK'e) (Dr. Ogr. Uyesi ilani DPT ve YOK)
yazmak ve takip etmek.

Rektorliik Makaminca uygun gérilen Ogretim Uyesi disindaki Akademik Personel Kadrolarinin YOK tarafindan ilan edilmesi icin
YOKSIS web sayfasina islemek ve takip etmek.

Yayimlanan tiim égretim elemani ilanlarinin Universitemiz web sayfasinda yayinlamak ve birimlere dagitimlarini yapmak.

Profesor ve Docent adaylarinin ilandaki belirtilen sartlara uygun olarak

miiracaatlarinin alinmasi ve Profesdr dosyalarinin jiiri tespiti icin Universite Yonetimine génderilmek lizere yayin listelerini iceren
adaya ait dosya hazirlanarak ilgili personele vermek. Yonetimde belli olan jurilerin isim ve adreslerini iceren dosyayi ilgili personele
vererek yazilarin yazilmasini saglamak ve personele vermek. Ayrica Docent dosyalarinin da hazirlanarak jiri tespiti icin Rektorlige
sunulmak Uzere Daire Baskanina vermek.

Profesor adaylarinin ibraz ettikleri (6 takim) dosyalardan ilanda belirtilen bilgiler dogrultusunda ilgili belgeler temin edilerek dosya
hazirlamak ve ilgili personele vermek.

Genel Sekreterlikten gelen yazi ekindeki Yonetim Kurulu Kararinda belirlenen jurilerin isim ve adreslerini iceren dosyayi tekrar ilgili
personele vererek jurilerin adreslerine yazilari yazmak.

Docent adaylarinin ibraz ettikleri (4 takim ) dosyalardan ilanda belirtilen bilgiler dogrultusunda ilgili belgeler temin edilerek dosya
hazirlamak ve Daire Baskanina Komisyona iletiimek Uzere vermek.

idari Personele ait atama onaylarinin hazirlanmadan ilgili personele atanacagi kadronun derecesini ve idari Sicil Numarasini
verilmesini saglamak.

Tdm atanacak 6gretim elemanlarina ait atama onaylari hazirlanmadan ilgili personele atanacagi kadronun derecesini ve Akademik
Sicil Numarasini verilmesini saglamak.

4/B’li sozlesmeli personel ilanlarini vermek ve Daire Baskanina iletmek Uzere atama islemleri birimi yoneticisine vermek.

Birim blinyesinde yuratilen faaliyetlerle ilgili bilgi edinme taleplerini degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlari yerine
getirmek.

Naklen atanma islemlerinin yapilmasini saglamak.

Aciktan atanma islemlerinin yapilmasini saglamak.

Aciktan yeniden atanma islemlerinin yapilmasini saglamak.

Yabanci uyruklu sézlesmeli personelin calistiriimasi ile ilgili islemleri ytriatmek.

Akademik personelin gorev surelerinin uzatilmasi ile ilgili islemleri ylritmek.

TUS, DUS ve YDUS egitimi icin yapilan atama islemlerinin yapilmasini saglamak.

Kurum igi ve disi yazismalar yapmak.

Birim calisanlari ile birim yo6neticisi arasinda bilgi alisverisini saglamak.
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Joint Responsibility
e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.

Power of Attorney
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Atama islemleri birimi yoneticisi
Qualifications

« Universitelerin en az én lisans programlarindan mezun olmak.
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