Atama Sube Miidiirliigii Sube Miidiirii

Personel Daire Baskanlig: / Gorev Tanim

Atama Sube Miidiirliigii —
Tarihi: 18.02.2025
Ust Yonetici(ler): Rektor, Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimaisi,
Personel Dairesi Bagkani,
Gorev: Sube Miidiirii
Egitim Diizeyi: Lisans

Personel Adi Soyadi: |Adnan CICEK

Vekalet Edecek Personel |Cigdem iZOLLUOGLU

Adi1 Soyadu:

Temel Yeterlikleri:

1.
2.

3.

En az Lisans mezunu olmak.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68. maddesinin B fikrasinda belirtilen hizmet sartlarini
tagimak.

Microsoft Office Programlarini aktif kullanabilme becerisi.

Gorev ve Sorumluluklar
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Hukuksal Mahkeme kararlar1 ve yazigmalarin yapilmasini saglamak,

Birimlerden gelen atama teklifi dosyalariin incelemesini saglamak,

CIMER basvurularinin cevaplandirilmasini saglamak

Profesor ve Dogent adaylarmin Jiiri Uyeleri ile ilgili yazigmalarmin yiiriitiilmesini saglamak,
Uzman Talebi Bildirimleri

Idari Gérev Atama yazismalari ve takibinin yapilmas1 (Rektor Yrd., Dekan, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokul Miidiirleri ile Ars. ve Uyg. Merkezi Miidiirleri Baghekim ve Rektorlige bagli Bolim
Baskanlar1 ve Koordinator),

Birimlerce atamasi yapilan Miidiir Yardimcisi, Boliim Bagkan1 ve Anabilim Dali Bagkanlariin
veri girislerinin PERBIS ve YOKSIS’e diizenli olarak islenmesi, takip edilmesi ve diizelttirilmesi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

[lan yoluyla yapilan 6gretim eleman1 (Profesor, Dogent, Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi,
Arastirma Gorevlisi) atama iglemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

lan yolu disinda yapilan &gretim elemani (2547 Sayili Kanunun 35.maddesi kapsaminda
(Kurumumuza gelen personel), 2547 sayili Kanunun 60-b maddesi kapsaminda, 1416 sayili Kanun
kapsaminda, TUS, DUS,YDUS atamalari, mazeretli / mazeretsiz gecis (TUS,DUS,YDUS
atamalar1), mahkeme karar1 kapsaminda yapilan atamalar, KHK ve OHAL islemleri kapsaminda)
atama iglemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

Olumsuz gelen Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmalarimin Degerlendirme Komisyonu
Kararlarmin tanzimini saglamak,

OHAL Komisyon Karari ile Universitemize yapilan (idari personel) goreve iade ve atama
islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

4/B Sozlesmeli Personel Alim ilanina bagvuru yapan adaylarin evraklarinin Subemiz tarafindan
kontrol edilmesi ve komisyona sunulmast,

Yabanci Uyruklu Personelin i ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Deneme Dersi iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Profesdr ve Dogent Jiirilerinden gelen raporlarin teslim alinarak Universite Yonetim Kuruluna
sunulmasini saglamak,

657 sayili Kanun’un 68/B maddesi kapsamindaki (Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari,
Daire Baskanlari, Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreterleri vs.) asaleten atama islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

657 sayili Kanun’un 86. Maddesi uyarinca vekéleten gorevlendirme islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak,
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4/B Sozlesmeli Personel aliminda sirasi gelen yedek adaylara teblig yapilmasini saglamak,

Idari personel atama islemlerine iliskin muvafakat yazismalar1 ve atama siireclerinin yiiriitiilmesini
saglamak,

Gorevde Yiikselme ve Unvan degisikligi sinavlart sonucu atama islemlerini yiiriitiilmesini
saglamak,

KPSS, E-KPSS, 3713 SK, 2828 SK, 92. madde ile agiktan atanacak personelin atama islemlerinin
yapilmasinin saglanmasi,

Goreve Baglayis islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Kurum dig1 gelen idari personelin yazigsmalarin yiiriitiilmesini saglamak, (muvafakat isteme,
naklen atanma, gorevlendirme, olumsuz nakil..vb.)

Gorevde Yiikselme ve Unvan degisikligi sinavlar ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,
Universitemiz personelinin ag13a alma ve ihrag islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Ozellestirme kapsaminda atanacak personelin atama islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

4/B kadrosundan 4/A kadrosuna ge¢cmeye hak kazananlarin takibi ve atamalarinin yapilmasinin
saglanmasi,

4/B Sozlesmeli Personel aliminda basvuru yapan adaylarin evraklarinin teslim alinmasinin
saglanmasi,

4/B Sozlesmeli Personel aliminda kazanan adaylarin goreve baglatilmasi islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

4/B Sozlesmeli Personelin evraklarinin ilgili birime tesliminden sonra adaylarin sdzlesmeleri, ilgili
birimlerce yapilarak goreve baglatilir ve Personel Dairesi Bagkanligina evraklarin birer sureti
gonderilerek goreve baslama tarihlerinin bildirilmesi igleminin yiiriitiilmesini saglamak,

4/B Sozlesmeli Personel aliminda kazanan adaylarin goreve baglatilmasi islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

Universitemiz idari personel sayilarinin aylik olarak YOKSIS Sivil Savunma insan Giicii Planlama
Sistemine girilmesi ve koordine edilmesi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Siirekli Is¢i Alimi sozlii smavi sonucunda asil olarak atanmaya hak kazanan adaylar duyuruda
belirtilen evraklar ile birlikte ilgili birime goreve baslamak {izere evraklarini teslim etmesi
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Siirekli Is¢i olarak baslayacak olanlarin goreve baslama yazilarinin yazilmasini saglamak (Her
baslayan icin ayr1 {ist yaz1 yazilacak ve iist yazida sicil numarasi da belirtilecek),

Siirekli Is¢i aliminda yedek olarak atanmaya hak kazananlara teblig yapilmasini saglamak,
Giivenlik Sorugturmasi ve Arsiv Arastirmasi yazigmalarinin yapilmasini saglamak,
Universitemiz Idari Saglik Personelinin Saglik Alani Haricinde Gérevlendirilmelerinin Girildigi
Saglik Bakanlhigi ’EKIP’’ Portalina Giris Islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Isyeri Saglig1 ve Giivenligi kapsaminda birimimiz yazigsmalarini yapmak,

2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi kapsaminda yapilan tiim kurum ig¢i gorevlendirme
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Kurumumuza yapilan agiktan ve nakil yoluyla atanma taleplerine iliskin bagvurularin takibi ve
yazigmalarin yapilmasinin saglanmasi,

Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi yazismalarinin yapilmasinin saglanmasi,

Diger Kamu Kurumlarindan gesitli nedenlerle ayrilan personelin PERBIS e islenmesini saglamak,
Yukarida belirtilen maddelerdeki is ve islemlerim sube personelince yapilmasini saglamak ve
birim amirlerince verilecek diger is ve islemleri yliriitmek,

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Y6netmelik/Yonerge vb.

Nooak~wne

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun
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4857 sayil Is Kanunu

5188 sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun

5434 sayili T.C. Emekli Sandig1 Kanunu

6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atama Y onetmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hilkmiinde Kararname

Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Sinav Ile Giris Smavlarma fliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik

Kamu Kurum ve Kuruluslarma Isci Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y onetmelik

So6zlesmeli Personel Calistirilmas: Usul ve Esaslari

Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi

Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm Kadrolarmin Belirlenmesine ve
Kullanilmasina iliskin Yénetmelik

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Yonetmeligi

Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Istihdanu ile Ilgili Usul Ve Esaslar

Ust Kademe Yoneticileri ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Atama Usillerine Dair
Cumhurbagkanligr Kararnamesi

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

Dogentlik Yonetmeligi

Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlart Hakkinda Y6netmelik

Gorevden gesitli nedenlerle (izin, saglik raporu, emeklilik, gorev yeri degisikligi vb.) ayrilmam
durumunda gérevime iliskin tiim bilgi ve belgeleri gérevi devredecegim personele tam ve eksiksiz

olarak teslim ederek gérevimden ayrilacagimi taahhiit ederim.

Gorevli Personel Vekalet Edecek Personel* Birim Amiri
Adnan CICEK Cigdem IZOLLUOGLU Muammer CINAR
Sube Mudiirt Personel Sefi Daire Bagkan V.

Imza: Imza:

Imza:

*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadi$r durumlarda
sorumlu personeli ifade eder.




