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A. GOREV/IiSLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Batman Universitesi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, Akademik Personel Sube Miidiirliigii uhdesinde yiiriitiilen
is ve islemleri etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, mer'i mevzuat hiikiimleri dogrultusunda, tam ve zamaninda yerine getirmek.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

2.1. 2547 sayihi Kanunun 35.maddesi ile “Bir Universite Adma Bir Diger Universitede Lisansiistii Egitim Goren Arastirma
Gorevlileri Hakkinda Yonetmelik” ve “Lisansiistii Ogretim Yonetmeligi” ile Ogretim Uyesi Yetistirme (OYP) Programi kapsaminda
lisansiistii egitimini diger Universitelerde yapmakta olan arastirma gorevlilerin islemlerinin yapilmasini saglamak,

2.2.Resmi Gazetede ilan edilen akademik kadrolara iliskin "Bagvurular1 Almak", "Giris Sinavi Evraklarinin Hazirlanmasi", "Sinav
Sonuglarinmn Ilan Edilmesi”, "Bilimsel Jiiri Uyeligi", "Giivenlik Sorusturmasi Ve Arsiv Arastirmasi ve/veya Arsiv Arastirmasi”,
"Muvafakat", "Atama", "Goreve Baglama" biitiin yazismalar1 ve islemlerin yapilmasini saglamak,

2.3.Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarindan gelen teklifler dogrultusunda siireleri dolan akademik personelin siire
yenileme onaylarini almak ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

2.4.Universiteleraras1 Kurul Baskanligindan gelen yazilara gerekli is ve islemleri yapiimasini saglamak,

2.5.Akademik ve idari personelin unvan, kadro ve gorev yeri degisikliklerini Elektronik Belge Yo6netim Sistemine (EBYS) girislerin
yapilmasini saglamak,

2.6.1dari gorevlere atanan akademik personelin verilerini YOKSIS ve IYEM sistemlerine girislerinin yapilmasini saglamak,

2.7 Kapatilan birimlerin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden aktif/pasif islemlerinin yapilmasini saglamak,

2.8. Universitemiz biinyesinde yeni kurulan birimlere KAYSIS iizerinden kurum kimlik kodu almak ve EBYS sistemine islenmesini
saglamak,

2.9.Norm Kadro Yoénetmeligi uyarinca norm kadrolarin belirlenmesi ve planlamasina iligkin is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

2.10.Norm Kadro Yonetmeligi uyarinca norm kadrolarin belirlenmesi ve planlamasina iliskin is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

2.11.Norm Kadro Ydnetmeligi uyarinca norm kadrolarin belirlenmesi ve planlamasina iliskin is ve islemlerin yapilmasini saglamak,




2.12.Norm Kadro Yonetmeligi uyarinca ihtiyag duyulan birimlere aktarilmasi uygun goriilen veya Rektorliik biinyesine ¢ekilmesi
gereken kadrolar1 Ozliik, YOKSIS ve e-Uygulama sistemlerine girislerinin yapilmasini saglamak,

2.13.Norm Kadro Yonetmeligi uyarinca ihtiyag duyulan birimlere aktarilmasi uygun goriilen kadrolarin Resmi Gazetede ilan
edilmesine iliskin is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

2.14.Universitemiz biinyesindeki Dolu, Bos ve Sakli akademik kadrolarda "Dolu Kadro Derece Degisikligi" , "Iptal-Thdas" ve
"Serbest Birakma" islemlerini yapmak ve Cumhurbaskanlig1 Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigiine bildirmek,

2.15.Akademik ve idari personelin ise baslama, unvan degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri, idari gérevleri v.b. bilgilerini
diizenli ve zamaninda Ozliik, Yoksis, EBYS, IYEM, HITAP ve WEB otomasyonlarina girislerinin yapilmasini saglamak,

2.16.2547 sayili Kanunu'un ilgili maddeleri uyarinca Fakiilte, Enstitii ve Yiiksekokullarin Dekan/Miidiir atama iglemlerine iliskin
yazigsmalarin yapilmasini saglamak,

2.17.Akademik personelin her tiirlii jiiri gérevlendirme islemlerine iliskin yazilarin tebligini saglamak,

2.18.Universitemiz adina 1416 sayili Kanun kapsaminda yurt disinda egitim goren dgrenciler ile ilgili her tiirlii yazismalarin
yapilmasini saglamak,

2.19.2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilacak gorevlendirmelere iliskin yazismalarin yapilmasini saglamak,

2.20.UNIP ile ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak,
2.21.2547 sayili Kanunun 34.maddesi uyarinca istihdam edilecek yabanci uyruklu akademik personel ile ilgili her tiirlii yazigmalarin
yapilmasini saglamak,

2.22.Akademik ve idari personelin Universitemiz ile diger Universiteler ve kurumlar arasindaki gorevlendirme islemlerinin
yapilmasini ve Baskanligimiza intikal eden akademik personel gorevlendirmelerini 6zliikk programina zamaninda islenmesini
saglamak,

2.23 Universitemize naklen atanan personelin dzliik-disiplin dosyalarini teslim alinmasini ve Universitemizden ayrilan personelin
ozliik-disiplin dosyalarini1 génderilmesini saglamak,

2.24.Akademik ve idari personelin kadro durumlarinda olusan degisiklikler ile yurt disina gorevlendirilen akademik personel bilgisini
her ay Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi'na iletilmesini saglamak,

2.25.Akademik ve idari personelin terfi, intibak ve hizmet birlestirme islemlerinin yapilmasini ve yapilan islemleri zamaninda Ozliik
ve HITAP programlarina islenmesini saglamak,

2.26.Akademik ve idari personelin Hitap Sistemi iizerinden verilerini kontrol etmek, hatali olanlar1 diizeltmesini saglamak,
2.27.Akademik ve idari personelinin emeklilik, istifa, askerlik ve {icretsiz izin konularinda gerekli islemlerinin yapilmasini saglamak,

2.28.Cumhurbagkanlig1 Iletisim Merkezinden (CIMER) gelen basvurulari yasal siiresi icerisinde cevaplandirilmasi saglamak,

2.29.Kadrolarin aktarimi veya iptali ile ilgili yazismalari yapilmak, verileri 6zliik programina, YOKSIS, e-Uygulama ve e-Biitce
sistemine girislerinin yapilmasini saglamak,

2.30.2547 sayili Kanunun 16. maddesi uyarinca Dekan atama teklifleri, Enstitii ve Yiiksekokullara Miidiir atama islemleri ile ilgili
her tiirlii yazismalarin yapilmasini saglamak,
2.31. Hukuk Miisavirligi ve Mahkeme araciligiyla istenilen evraklarin yazismalarin yapilmasini saglamak,

2.32.Universitemiz Birimlerince akademik personel igin yapilan idari gérevlendirmelerin YOKSIS’e diizenli bir sekilde girislerinin
yapilmasini saglamak,

2.33.Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine uygun

kullanmak,

2.34.Cumhurbagkanligi Personel ve Prensipler Genel Miidiirliigii, Strateji ve Biitce Bagkanligi ile Calisma ve Sosyal Giivenlik
Bakanliginin akademik, memur, sdzlesmeli, isci kadro ihdasina iligskin kurumsal ihtiyaglarin tespitine yonelik talep edilen yillik
bilgilerin is ve islemlerini yaptirmak ve raporlarin hazirlanmasini saglamak.

2.35.Personel Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan

b) Is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

3) GOREV/iSIN GEREKTIiRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] FiZIKSEL CABA [x] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Y®&netimi, insan Kaynaklari, Is Idaresi vb

2) GEREKLIi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGIiTIMLER

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI

4) GEREKLI HIZMET SURESI

5) OZEL NiTELIiKLER
e  Kanun, yonetmelik, yonerge vb. iyi yorumlayabilen yetenegine sahip.
o Kendini siirekli yenileyen.
o Gizlilige 6nem verme.

. Iyi iletisim kurabilen.

Hizli, diizenli ve dikkatli

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Tugba OKUYAN

Imza :

Tarth:...../...../ ........

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN




