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afchunk7.htm
1) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,



2) Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimi ile hukuki ve idari bilgiye sahip olmak ve ifade becerisi yüksek olmak,



3) Yöneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek,



4) Faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak,



5) Araştırmacı ve sorumluluk bilinci yüksek olmak,



Teknolojiyi iyi kullanabilmek ve yeniliklere açık olmak.
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1) 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 



2) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu



3) 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu



4) 124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK



5) 2 Sayılı Genel Kadro ve Usulü Hakkında Cumhurbaşkanlığı Kararnamesi



6) 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu



7) 3628 Sayılı Mal Bildiriminde Bulunulması, Rüşvet ve Yolsuzluklarla Mücadele Kanunu



8) 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (KVKK)



9) 4688 Sayılı Kamu Görevlileri Sendikaları ve Toplu Sözleşme Kanunu



10) Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği



11) Öğretim Üyesi Dışındaki Öğretim Elemanı Kadrolarına Yapılacak Atamalara İlişkin Yönetmelik
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Daire Başkanı



Şube Müdürü
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1) Akademik Personel ve Atama Süreçleri Yönetimi




			Kadro İhtiyaç Analizi ve İlan: Birimlerden (Fakülte, Enstitü, Yüksekokul vb.) gelen akademik kadro taleplerini incelemek, norm kadro mevzuatına uygunluğunu kontrol etmek, Üniversite Senatosu ve YÖK onay süreçlerini yürütmek; onaylanan ilan metinlerini Resmî Gazete ve YÖK-BİS üzerinden yayımlatmak.


			Başvuru ve Değerlendirme Organizasyonu: İlan edilen kadrolara yapılan başvuruların ön incelemesini yapmak, jüri üyelerinin belirlenmesi, evrak teslimi ve jüri raporlarının toplanması süreçlerini koordine etmek.


			Atama ve Karar Takibi: Akademik Yükseltilme ve Atanma Komisyonu kararlarını incelemek, ilgili yönetim kurulu kararları doğrultusunda atama kararnamelerini hazırlamak ve tebliğ/tebellüğ işlemlerini tamamlamak.


			Kanun Kapsamındaki Görevlendirmeler:
	
				2547 Sayılı Kanun (31, 33, 35, 38, 39, 40/a-b-c-d maddeleri): Ders görevlendirmeleri, kurumlar arası görevlendirmeler ve lisansüstü eğitim için kurum dışı/yurt dışı görevlendirmelerin mevzuata uygunluğunu denetlemek ve süre uzatımlarını takip etmek.


				2547/50-d ve 33-a Geçişleri: Araştırma görevlilerinin lisansüstü eğitim durumlarını ve azami sürelerini takip ederek kadro aktarım veya yeniden atanma süreçlerini yürütmek.


	


	


			1416 Sayılı Kanun ve Mecburi Hizmet: Yurt dışına lisansüstü eğitime gönderilen bursiyerlerin mecburi hizmet takibini, teminat sözleşmelerini ve göreve başlama/nakil süreçlerini yönetmek.


			Ayrılış ve Nakil: İstifa, muvafakat ile kurumlar arası nakil ve görevden çekilmiş sayılma (müstafi) süreçlerinin yasal prosedürlerini yürütmek.






 



2) İdari Personel, Özel Kontenjan ve İstihdam Süreçleri




			Atama ve Nakil İşlemleri: İdari personelin Kamu Personel Seçme Sınavı (KPSS) merkezi yerleştirme sonuçlarına göre açıktan atama, kurumlar arası naklen atama, re'sen atama ve yeniden atama süreçlerini yürütmek.


			Kurum İçi Görevlendirme (13/b-4): 2547 sayılı Kanun'un 13/b-4 maddesi uyarınca personelin birimler arası geçici veya kalıcı görevlendirme olurlarını hazırlamak ve süreç takibini yapmak.


			Özel Kontenjan Atamaları:
	
				5378 Sayılı Engelliler Hakkında Kanun (EKPSS): Engelli personel atama ve kontenjan takibi.


				2828 Sayılı Sosyal Hizmetler Kanun: Koruma altındaki bireylerin atama süreçleri.


				3713 Sayılı Terörle Mücadele Kanunu: Şehit/gazi yakınlarının istihdam işlemleri.


				Özelleştirme uygulamaları neticesinde kuruma araştırmacı veya idari personel olarak atananların intibak ve kadro işlemlerini yönetmek.


	


	


			Aday Memurluk Süreci: Aday memurların temel, hazırlayıcı eğitim ile staj programlarını koordine etmek, adaylık kaldırma (asli memurluğa atanma) olurlarını almak.






3) Özlük, İntibak ve İzin İşlemleri Yönetimi




			Özlük ve Arşiv Yönetimi:

	
				Tüm akademik ve idari personelin fiziki özlük, gizli sicil ve arşiv dosyalarını "Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik" standartlarına uygun şekilde düzenlemek, güncellemek ve muhafaza etmek.


				Dijital özlük dosyalama sistemini aktif tutmak.


	


	


			Mal Bildirimi Takibi: 3628 sayılı Kanun kapsamında personelin sonu (0) ve (5) ile biten yıllarda verdiği genel mal bildirim beyannamelerini ve durum değişikliklerinde verilen ek beyannameleri toplamak, incelemek ve dosyalamak.


			İzin Süreçlerinin Denetimi:
	
				Yıllık, mazeret, babalık, doğum, ölüm, evlilik vb. mazeret izinlerinin takibini yapmak.


				Sağlık raporlarının (istirahat raporları) mevzuata uygunluğunu (fennî kurul/tek tabip) denetlemek ve 40 günü aşan sağlık izinlerini takip etmek.


				Aylıksız İzinler: Askerlik, 657 sayılı Kanun'un 108. maddesi kapsamındaki (doğum sonrası, refakat, 5 hizmet yılını tamamlama vb.) aylıksız izin onaylarını almak ve göreve başlama süreçlerini yönetmek.


	


	


			İntibak ve Hesaplama İşlemleri:
	
				Hizmet Birleştirme: Personelin özel sektör veya diğer kamu kurumlarındaki SSK/BAĞ-KUR/Eski Emekli Sandığı hizmetlerinin birleştirilmesini sağlamak.


				Emsal ve Üst Öğrenim İntibakı: Görevdeyken üst öğrenimi bitiren personelin intibak değerlendirmelerini yaparak derece/kademe ilerlemelerini hesaplamak.


				Askerlik İntibakı: Muvazzaf askerlikte geçen sürelerin derece ve kademeden sayılması işlemlerini yapmak.


				Kıdem ve hizmet yılı hesaplamalarını, fiili hizmet zammı (yıpranma) değerlendirmelerini yapmak.


	


	






4) Kadro, Terfi ve Dijital Veri Yönetimi




			Terfi ve Derece/Kademe İlerlemeleri:

	
				Aylık olarak personelin kazanılmış hak aylığı (KHA) ve emekliliğe esas aylık (EEA) derece/kademe terfilerini yapmak, onaylatmak ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı/Maaş Birimine bildirmek.


				Kadro derecesi ile kazanılmış hak aylık derecesi arasındaki uyumsuzlukları gidermek (657 S.K. 68/B maddesi uygulamaları dahil).


	


	


			Kadro İşlemleri (Tenkis-Tahsis): Kurumun ihtiyaç duyduğu kadro değişikliklerini (dolu-boş kadro değişiklikleri, unvan ve derece değişiklikleri) hazırlayarak Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı (SBB) ve YÖK nezdindeki cetvel onay süreçlerini yürütmek.


			Dijital Sistemler ve Veri Girişleri:
	
				YÖKSİS: Akademik personelin kadro, görevlendirme, izin ve özlük verilerini eksiksiz ve anlık olarak işlemek.


				HİTAP (Hizmet Takip Programı): Tüm personelin özlük, hizmet, eğitim, ceza, izin ve terfi bilgilerini SGK HİTAP sistemine zamanında ve hatasız entegre etmek.


				E-Bütçe / SBB ve Kamu E-Uygulama: Dolu-boş kadro pozisyonlarını, kadro hareketlerini ilgili bakanlık ve başkanlık sistemlerine düzenli veri olarak aktarmak.


	


	






5) Disiplin, Emeklilik ve Raporlama Hizmetleri




			Disiplin ve Ceza Süreçleri: Personel hakkında açılan disiplin soruşturması raporlarını incelemek, Disiplin Kurulu ve Yüksek Disiplin Kurulu sekretarya hizmetlerini yürütmek; verilen cezaların tebliğini yapmak, özlük dosyasına işlemek ve kanuni süreler sonunda özlükten silinme/ceza iptal taleplerini değerlendirmek.


			Emeklilik İşlemleri: Yaş haddi, isteğe bağlı veya malulen emeklilik taleplerini almak; SGK HİTAP sistemi üzerinden emeklilik dosyalarını hazırlayarak Emeklilik Hizmetleri Genel Müdürlüğüne iletmek.


			İstatistiki Bilgi ve Raporlama:
	
				Rektörlük, Dekanlıklar, Bakanlıklar, YÖK, TÜİK ve CİMER gibi kurum içi/dışı makamlardan gelen bilgi ve belge taleplerini yanıtlamak.


				Kurumun yıllık ve faaliyet dönemlerine ait istatistiki verilerini, kadro cetvellerini ve aylık brifing raporlarını hazırlayarak üst yönetime sunmak.
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Şef



Bilgisayar İşletmeni



V.H.K.İ



Memur
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