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SEF GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Personel Daire Baskanligi/Akademik Personel Sube Md.
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER  Daire Baskani

GOREV KISA TANIMI

Tarsus Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Universitenin
akademik alanda insan glicli planlamasinda en iyi teknolojiyi kullanarak, bilimsel veriler isiginda personel
politikasini belirlemede Daire Baskanina yardimci olmanin yani sira, akademik personelin atama, 6zlik ve
emeklilik vs. islemlerinin yapilmasindan, akademik konularda liniversite genelinde yer alan 6zlik isleri
birimlerinin bilgilendirilmesinden ve yol gosterilmesinden, gorev alaninda siratli, dogru, verimli, dlizenli,
uyumlu ve koordineli hizmetin sunulmasindan ve verilecek benzeri gérevlerin yapilmasindan Daire
Baskanina karsi sorumludur.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

= Sube Mudurlaginin gorev alani kapsamindaki her tirli bilginin her an kullanabilecek durumda
tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.

® 2547 sayili Kanuna gore alinacak akademik personel ilanlarinin hazirlanmasi islerini yapmak
veya yaptirmak.

= Ogretim elemanlarinin kadro ¢alismasi ile ilgili gerekli raporlari ile istatistikleri hazirlamak ve
kadro taleplerinin sisteme girilmesi ve takibi,

= 2547 Yiksekogretim Kanunu'nun 16.maddesi geregince dekan atamasi teklifi ile ilgili
islemleri yapmak.

= 2547 sayili Kanun'un 34.maddesi geregince yabanci uyruklu 6gretim elemani alimi ve
gorev suresi uzatimi ile ilgili islemleri yapmak/yaptirmak, takip ve kontroliinii saglamak.

= 2547 sayili Kanun'un 35.maddesi uyarinca yurt icinde lisanststl egitim gorecek
arastirma gorevlilerinin gorevlendirilmesi ile ilgili islemleri yapmak/yaptirmak, takip ve
kontrollini saglamak.

= 1416 sayili Kanun uyarinca Universiteler adina Milli Egitim Bakanligl hesabina yurt
disinda lisansiistu egitim goren 6gretim elemanlari ile ilgili islemleri yapmak/yaptirmak,
takip ve kontrollinii saglamak.

= Akademik personel ilan bagsvurulari ve takibi islemlerinin saglanmasi.

= Universitenin akademik personelinin agiktan, naklen atama ve géreve baslama islemlerini
yapmak/yaptirmak ve takibini saglamak.

= Universitenin 6gretim elemani gorev siiresi uzatma islemlerini yapmak/yaptirmak, takip ve
kontrollni saglamak.

= Akademik personele ait 6zliik ve kisisel bilgilerin SGK HITAP (Hizmet Takip Programi) Programina
ve Universitemiz Personel Takip Programina zamaninda girilmesinin ile giincel tutulmasinin
saglanmasi ve kontrold.

»  Yiiksekoégretim Ortak Veri Tabani Sistemine (YOKSIS) girislerin yapiimasi.

= Ucer aylik periyotlar halinde kadro durumlarinin Cumhurbaskanligi Strateji ve Biitce
Baskalig e-blitce sistemine ve anlik olarak ise Calisma Genel Midurliga kamu
e-uygulama sistemine dolu-bos kadro durumlarinin girilmesiyle ilgili islemleri yapmak.

= Daire Baskaninin verecegi benzer nitelikli gérevleri yerine getirmek.
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GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

= Personel arasinda dengeli gbrev bolimi ve is dagilimi yapmak amaciyla Daire Baskanina teklifte
bulunmak.

= Daire Baskanlginca verilen hizmetlerin diizenli, verimli ve stiratli bir sekilde yapilmasini, bu
gorevleri ifa eden personelin disiplin ve isbirligi icinde ¢alismasini saglamak.

= Sube Mudurliginin ¢alisma dizenine iliskin degisiklikler ile ilgili uygulamada gorilen aksaklik
ve sorunlari giderici 6nlemler hususunda Daire Baskanina 6nerilerde bulunmak.

= Maiyetindeki personelin yetismesi icin gerekli tedbirleri saglamak, personeli koordine ve
organize etmek, yaptigi isleri incelemek hatalari diizeltmek.

= Gorevli oldugu Sube Mudurligu ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek islemlerin islerin
kanun, tlzik ve yonetmelik hilkiimlerine uygun olarak yiritilmesini saglamak.

= Daire Baskani tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve formlarin geregini yapmak/yapilmasini
saglamak.

= Birimine ait yazismalarin dosyalama islemlerini yaptirmak, sonuclandirmak ve muhafazasini
saglanmasi.

= Yazismalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak.

GOREVIN GEREKTIRDiGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Analitik Duslinebilme Rapor Hazirlama Yoneticilik vasfi
Degisim ve Gelisime Acik Olma Faaliyetlerin Siirdurilebilmesinde Etkin Yazili ve Sozli iletisim
Gerekli Araglari kullanma Becerisi
Kanun, Tuzlik, Yonetmelik ve Kurumsal ve Etik Degerlere
diger mevzuat bilgisine sahip Bagllik

olmak
Planlama ve Koordinasyon

GOREVIN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER

Ogrenim Diizeyi Onlisans
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler

Diger Nitelikler

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk Yok

Is Saghgi ve Giivenligi Sorumlulugu 6331 Sayili is Saghgi Ve Giivenligi Kanunu
Kapsaminda

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Masalstu Bilgisayar, Yazici, Masausti Telefon

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI
SISTEM ADI YETKISI

PBS, YOKSIS, E-Biitce, Kamu E-Uygulama Veri Girisi Yetkisi/Kontrol

EBYS Paraf, Havale ve Takip Etme Yetkisi
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Hiiseyin KOCABEY Turhan Nesat KARA Prof. Dr. Mehmet iNCE
Sef Personel Daire Bagkani Genel Sekreter V.
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