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ADI SOYADI

GOREViI

Umut OZCAN

Sube Miidiirii ( Akademik Biiro Is ve islemlerinden Sorumlu)

Hatice ATES - Sef

Fakiltelerde gorev yapan akademik personelin agiktan, yeniden ve naklen
atamalarin hazirlanmasi,

Akademik personelin kademe ve derece terfilerinin hazirlanmasi,
Fakiltelerde gorev yapan akademik personelin gorev siire uzatim islemleri,
Hizmet belgesi ve ¢alisma belgesi hazirlanmasi,

2547 sayil Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gorevlendirme
islemleri,

Atanan ve ayrilan akademik personelin YOKSIS, DPB ve personel otomasyon
sistemine islenmesi,

Fakilte Dekani Atamalari

Fakilte Dekanlarinin gérev sireleri takip islemleri,

Amirlerin verecegi is ve islemler

Ugur BASUSTAOGLU —
Sef (Gorevlerin
koordinasyonu

tarafinca
ylratilecektir.)

Mijgan Ulkii DASKESEN
— Bilgisayar isletmeni

Dursun KASIK — idari
Personel

Ders Gérevlendirme islemlerini takip etmek.

Dis birimlerden gelen yazisma islemlerini takip etmek.

2547 sayil Kanunun 31, 37, 38, 39 ve 40. maddeleri uyarinca yapilacak
gorevlendirme islemleri,

Universite Yonetim Kurulunda gérisilecek islemlerin giindemini
hazirlamak,

Atanan ve ayrilan akademik personelin YOKSIS, DPB ve personel otomasyon
sistemine islenmesi,

Kadro cetvellerinin saglkl bir sekilde tutulmasi,

Dolu-Bos kadrolarda yapilacak olan Tenkis-Tahsis ve iptal-ihdas islemleri
hakkinda calismalarin yaratilmesi,

Diger Universitelerden gelen kamu gérevinden ¢ikarma cezal akademik
personelin NETIKET Personel Programina islenmesi ve takibi.

Akademik personelin gérevden uzaklastirma islemleri

Diger Universitelerden gelen Dogentlik Sinavi gérevlendirme yazismalari,
Pasaport islemleri

Akademik Personelin Gérevlendirme belgelerinin NETIKET Personel
programina islenmesi - kontroli

Akademik Personelin gelen izin, licretsiz izin, mazeret izni, saglk raporu v.b.
belgelerinin NETIKET Personel programinda kontrolii

Sicil dosyalarina evrak kaldiriimasi

Universitemize atanan personelin sicil dosyalarinin teslim alinmasi
Universitemizden ayrilan personelin sicil dosyalarinin génderilmesi
Akademik Personelin yurtdisi gérevlendirme islemlerinin Kamu E-Uygulama
sistemine islenmesi

Akademik Personelin uzun sireli yurtdisi gérevlendirme islemlerinde
mecburi hizmet bilgilerinin NETIKET Personel sistemine giris yapiimasi
Profesor ve Dogent kadrolarina atama islemleri

Amirlerin verecegi is ve islemler

Hurrem TURKMEN - Sef

2547 sayih Kanunun 35. maddesinin 2. fikrasi uyarinca yasakli olan
personelin NETIKET Personel Programina islenmesi ve takibi.

Sozlesmeli Personel islemleri (2914 sayili Kanunun 15. maddesine gore
calisanlar)

1416 sayili Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanligi hesabina Universitemiz
adina yurtdisi lisansistii 6grenim goérenlerin islemleri,

2547 sayil Kanunun 35.maddesi uyarinca yapilacak islemler,

OYP Arastirma Gorevlisi olarak atananlarin islemleri,

Oncelikli Alanlardaki Arastirma Gérevlisi olarak atananlarin islemleri,
Tipta Uzmanlik (TUS) kontenjan ve atama islemleri,




Fakilte Dekani Atamalari

Fakilte Dekanlarinin gérev sireleri takip islemleri,

Atanan ve ayrilan akademik personelin YOKSIS, DPB ve personel otomasyon
sistemine islenmesi,

Amirlerin verecegi is ve islemler

Emine BUTUNER — Sef

Yiiksekokul, Meslek Yiksekokulu, Bolim Baskanliklarinda gorev yapan
akademik personelin agiktan, yeniden ve naklen atamalarin hazirlanmasi,
Akademik personelin kademe ve derece terfilerinin hazirlanmasi,

Gorev sure uzatim islemleri,

Hizmet belgesi ve calisma belgesi hazirlanmasi,

2547 sayil Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gorevlendirme
islemleri,

Yiiksekokul, Meslek Yiksekokulu, Bolim Baskanliklari, Uygulama ve
Arastirma Merkezleri idari gorevlere atama ve gorev sireleri takip islemleri,
Atanan ve ayrilan akademik personelin YOKSIS, DPB ve personel otomasyon
sistemine islenmesi,

Yiksekokul, Meslek Yiksekokulu, Bolim Baskanliklari, Uygulama ve
Arastirma Merkezleri Miidiir Atamalari

2547 sayilh Kanunun 34 Gncil maddesi uyarinca yapilacak yabanci uyruklu
personel gérevlendirme islemleri,

Docgentlik Sinavi Gérevlendirme islemleri,

Profesor ve Dogent kadrolarina basvuru ve atama siireci islemleri

EBYS islemleri

Amirlerin verecegi is ve islemler

idris AKTAS — Memur

Evrak Kayit islemleri

imzaya Giden — imzadan Gelen yazilarin takibi
Postaya verilecek evraklarin takibi

Amirlerin verecegi is ve islemler

Personelin izinli —
Raporlu olmasi
durumunda yerine
bakacak personel

Hatice ATES - Emine BUTUNER
Ugur BASUSTAOGLU - Hurrem TURKMEN — Miijgan Ulkii DASKESEN
idris AKTAS - Dursun KASIK
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