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ORGANIZASYONDAKI YERi : insan Kaynaklari Daire Baskanina bagl gérev yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hukminde Kararnameler,
Cumhurbagkanhdr Kararnameleri, Tuzukler, Cumhurbaskani Kararlari,
Yonetmelik, Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve tum idari isleri yuratmek.
Birimine bagli bulunan “Akademik Atama, Yikseltme isleri Servisi” , “idari is ve
islemleri Planlama, Egitim Isleri Servisi” ve “Géreviendirme is ve islemleri
Servisi’nde gorevli bulunan idari personel arasinda ig boluminu saglama, gerekli
gOzetim ve denetimi yapmak.

Biriminde yapilan iglerle ilgili olarak haftalik rapor hazirlamak ve bagl bulundugu
yoneticisine sunmak.

Birimine ait tim verileri glincel tutmak.

Akademik Birimlerden gelen kadro taleplerini toplamak ve taleplere istinaden
kadro oluru hazirlamak.

YOKSIS, IYEM, iSKUR sistemlerinin veri giriglerinin, veri giincelliginin kontroliini
yapmak.

Akademik Birimlerden veya diger kurumlardan gelen 31. Madde ve 40. Madde
kapsamindaki goreviendirme islemlerini yonetmek.

Yabanci Uyruklu Akademik Personel Calisma izin islemlerini ve uzatmalarini takip
etmek, kontrol etmek.

Akademik personel atama sirecini yonetmek ve st yoneticisine rapor etmek.
idari Personel ise alim siirecini yénetmek ve (st yoneticisine rapor etmek.

isten cikis siirecini yonetmek.

Engelli Personel istihdamini saglamak, takip etmek.

Daire Bagkaninin uygun gordugu diger gorevler.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

2547 sayili kanunun gerektirdigi nitelikler.

Hazrlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




