T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Personel Daire Baskanhg

Dok. No: GT/DAI. PER./06

Tk Yayin Tar.: 10.10.2023

AKADEMIK PERSONEL (KADRO-ATAMA) SUBE Rev. No/Tar.: 01/15.09.2025
MUDURLUGU BILGISAYAR ISLETMENIi-BURO
PERSONELI GOREV TANIMI
Sayfall/5
Birim Ad1 Personel Daire Bagkanlig1

Akademik Personel (Kadro-Atama) Sube Miudiirligii
Alt Birim Adi

Bilgisayar Isletmeni, Biiro Personeli
Gorev Unvam

Sef, Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar Yok
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Yok

Vekalet/Gorev Devri

. L. Birimin idari is siireglerini ve islemlerini yliriitmek.
Gorev Alani / Gorevin Kisa

Tanim

o Akademik Personelin Kadro Tahsis Ve Tenkis islemlerinin
takibi ve yazismalarini yapmak.

o Akademik Personelin Kadro Bilgilerinin E-Blit¢ce ve Uygulama
Sistemine Girilmesinin islemlerinin takibi ve yazismalarini
yapmak.

e Ogretim Uyesi ilanina iliskin Kadro Talepleri ve Aktarma
izinleri islemlerinin takibi ve yazismalarini yapmak.

Temel Gorev ve o Ogretim Uyesi ilaninin yayimlanmasi islemlerinin takibi ve

Sorumluluklari yazismalarini yapmak.

e Ogretim Uyesi ilanina iliskin Basvurularin alinmasi
islemlerinin takibi ve yazismalarini yapmak.

e Ogretim Uyesi Disindaki Akademik Personel ilani Kadro
Talebi islemlerinin takibi ve yazismalarini yapmak.

e Ogretim Uyesi Disindaki Akademik Personel kadrolari
Basvurularinin alinmasi islemlerinin takibi ve yazismalarini
yapmak.
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o Akademik Personelin Personel Kayit ve Ozliik Bilgisi Kayit ve
Guncelleme islemlerinin takibi ve yazismalarini yapmak.

o Akademik Personelin Kurum Kimlik Karti islemlerinin takibi
ve yazismalarini yapmak.

o Dogentlik Jiri Uyeligi Ucretlerine iliskin islemlerinin takibi ve
yazismalarini yapmak.

o Akademik Personelin ilisik Kesme islemlerinin islemlerinin
takibi ve yazismalarini yapmak.

o Akademik Personelin Agiktan ve Naklen Atama islemlerinin
takibi ve yazismalarini yapmak.

e Profesor Jirilerine Bilimsel Yayin Dosyalarinin Gonderilmesi
islemlerinin takibi ve yazismalarini yapmak.

e Profesér Kadrosuna Aciktan ve naklen Atama islemlerinin
islemlerinin takibi ve yazismalarini yapmak.

¢ Docent Kadrosuna Aciktan ve Naklen Atama islemlerinin
takibi ve yazismalarini yapmak.

o Dr. Ogr. Uyesi Kadrosuna Agiktan ve Naklen Atama
islemlerinin takibi ve yazismalarini yapmak.

e Arastirma Gorevlisi Kadrosuna Agiktan ve Naklen Atama
islemlerinin takibi ve yazismalarini yapmak.

e Dr. Ogr. Uyesi Kadrosuna yeniden atama islemlerinin takibi
ve yazismalarini yapmak.

e Arastirma Gorevlisi Kadrosuna yeniden atama islemlerinin
takibi ve yazismalarini yapmak.

o Akademik Personelin ise Baslatilma islemlerinin takibi ve
yazismalarini yapmak.

e Akademik Personelin Hizmet Belgesi (Rektorlik Merkezinde
Gorevli) ve Sicil Ozeti talepleri islemlerinin takibi ve
yazismalarini yapmak.

o UAK Baskanhginca yapilan Dogentlik Sinav Jiriligi
Gorevlendirme islemlerinin takibi ve yazismalarini yapmak.

e Sorusturma islemlerinin yazismalarini yapmak.

e Akademik Personelin Emeklilik (istege Bagli, Malulen ve
Oliim Halinde) islemlerinin takibi ve yazismalarini yapmak.

o Akademik Personelin istifa islemlerinin takibi ve
yazismalarini yapmak.

o Akademik Personelin Mistafi islemlerinin yazismalarini
yapmak.
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e Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve
yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

o Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve
demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak.

o Birimindeki mevcut arac, gerec ve her tiirlii malzemenin

Yetkileri yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Bagh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Temel Teknik Yonetsel

Liderlik, planlama ve
Mevzuat, kanun ve organizasyon ile
yonetmelik okuma sistematik

ve yorumlama. calisabilme ve is
takibi yapabilmek.

En az On lisans
Yetkinlik Duzeyi mezunu olmak.

e lyiiletisim kurabilen.

e Guvenilir.

e Arastirici.

o Kanun, tiiziik, genelge, yonetmelik ve ilgili mevzuati takip
edip yorum yapabilmek.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Universitemizin ve Bagkanligin i¢ diizenlemelerine uygun olarak is
N . . birligi i¢inde olmak.
Diger Gorevlerle Iliskisi

e 657 sayll1 Devlet Memurlar1 Kanunu

o 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

e 2014 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

« 124 say1h Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilat Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname

Yasal Dayanaklar
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Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolaria
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav Ile
Giris Siavlarina iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme Ve Atanma Yonetmeligi
Docgentlik Yonetmeligi

Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Elemani
Norm Kadrolarinin Belirlenmesine Ve Kullanilmasina
Iliskin Yonetmelik

NEVU Ogretim Uyeligine Yiikseltilme Ve Atanma Olgutleri
Yonergesi

TEBLIiG EDEN

Tayibe Derya DEMIR

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
Emrah GOGDEMIR
1.
Yusuf Talha YETIMAKMAN
2.
3.
4.
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6.
7.

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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