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1.Gorev Tanimi:

1.1.izmir Demokrasi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak daire
baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda tiim {iniversite personelinin iglemlerini mevzuata uygun bir
sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesini saglamak. Universitemiz akademik personel
kaynaginin etkin ve verimli sekilde kullanilmasini, akademik personelin kadro ve atama is ve islemlerinin en
kisa zamanda, eksiksiz ve dogru olarak uygulanmasini saglamak.

2.Calistig1 Birim:

2.1.Bagh oldugu boliim : Personel Daire Bagkanligi
2.2.Bagh oldugu boliim yoneticisi : Personel Daire Bagkani
2.3.Kendisine bagh alt birimler/kadrolar : Sefler ve Sube Personeli

2.4.Yerine vekalet edecek Kisi : Daire Bagkani1 Tarafindan Gorevlendirilen Sube Miidiirii

3.Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

3.1.Gorevli oldugu birimde gorevi konusu islerin, mevzuat hiikiimlerine uygun olarak ytiriitiilmesini saglamak,

3.2.Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢alismasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

3.3.Maiyetindeki personelin iglerini koordine ve organize etmek, denetlemek,

3.4.Maiyetindeki personeli i¢in ceza ve terfi teklifinde bulunmak,

3.5.Personelin egitilmesi ve yetistirilmesi i¢in tedbir almak, iist makama teklifte bulunmak,

3.6.Gorevli oldugu birim amirine gorevlerinde yardimei olmak,

3.7.Daire Bagkanina ve Genel Sekretere karsi sorumlu olmak,

3.8.Kendisine bagl Seflerin ilk derece amiri olmak,

3.9.Kendisine verilecek konusu ile ilgili diger islerden sorumlu olmak,

3.10. Sube Miidiirliigii uhdesine verilen sorumluluklari mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak
yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

3.11. Sube Miidiirliigiiniin gorev konusu ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek Daire Baskanini
bilgilendirmek ve personele gerekli agiklamalarda bulunmak,

3.12. Sube Midiirligiine iliskin her tiirlii bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutulmasini saglamak,

3.13. Sube Midirliigiiniin ¢aligma diizenine iligkin degisiklikler ile ilgili uygulamada goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemler hususunda Daire Bagkanina onerilerde bulunmak,
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3.14. Sube Miidiirliigii personelinin yetistirilmesini saglamak iizere islerin yapilis yontemlerini is basinda
personele agiklamak/agiklanmasini saglamak,

3.15. Daire Bagkani tarafindan Sube Midiirliigiine havale edilen yazi, tutanak ve formlari teslim almak,

3.16. Havale ettigi yazi, tutanak ve formlar ile ilgili islemlerin sonuglanip sonu¢lanmadigini takip
etmek/edilmesini saglamak,

3.17. Sube Miidiirliigii personeli tarafindan yazilan tiim yazilar1 kontrol etmek, paraflamak,

3.18. Sube Miidiirliigiine gelen ve giden evrakin standart dosya planina goére dosyalanmasini saglamak,

3.19. Sube Miidiirliigii personelinin sevk ve idaresi hususunda Daire Bagkanina yardimci olmak,

3.20. Sube Miidiirliigii personelinin yillik izin takvimini planlamak,

3.21. Mevzuata aykiri faaliyetleri onlemek ve bu tiir faaliyetler konusunda Daire Baskanini bilgilendirmek,

3.22. Sube Miidiirliigli gorev alan1 kapsamindaki tiim veri giris islemlerinin yapilmasini saglamak ve kontrol
etmek,

3.23. Sube Miidiirliigii gorev alan1 kapsamindaki konularda Personel Otomasyon Sisteminin iyilestirilmesi
ve gelistirilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak/yapilmasini saglamak,

3.24. Sube Miidiirliigiinlin gorev alan1 kapsamindaki ¢alismalarina ait faaliyet plan ve programlar ile aylik
ve yillik faaliyet raporlarini diizenlemek/diizenlenmesini saglamak,

3.25. Bilgi Edinme Hakki Kanunu’na gore bilgi edinme hakki kapsami disinda tutulan bilgi ve belgelere
erisimin gizliligini saglamak,

3.26. Ust kademedeki yoneticileri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

3.27. Akademik personel kadrolari igin Devlet Yiiksekogretim Kurumlarinda Ogretim Elemani Norm
Kadrolarmin Belirlenmesine ve Kullanilmasina Iliskin Yonetmelik’e uygun olarak kadro aktarimi/kadro
aktarma izni alma iglemlerinin yapilmasini saglamak,

3.28. 2547 sayil1 Kanun uyarinca alinacak akademik personel alim ilanlari ile profesor ve dogent adaylarinin
basvurular ile ilgili islemleri takip etmek ve yapilmasini saglamak,

3.29. Akademik personel alim siirecindeki 6n degerlendirme, bilim jiirisi degerlendirmesi, muvafakat,
mecburi hizmet devri, ilan ticretleri, jiiri ticret 6demeleri, glivenlik sorusturmasi ve benzeri islemlerin takip
ve kontroliinii saglamak,

3.30. 1llan siireci tamamlanan akademik personelin atama ve goreve baslamalari ile ilgili islemlerin
yapilmasini saglamak

3.31. Tiim akademik personel ve kadrolarla ilgili YOKSIS, SGK 5510 4/1-c (Devlet Memurlar1) Tescil
Islemleri, SGK Hizmet Takip Programi (HITAP), Personel Otomasyonu (PBS), Kamu Personeli Bilgi
Sistemine (Kamu e-uygulama) veri giris islemlerinin yapilmasini saglamak ve kontrol etmek,

3.32. 1416 sayili Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanligi hesabma Universite adina yurtdisi lisansiistii
ogrenim gorenlerin takibini saglamak,

3.33. 2547 sayih Kanun’un 35. Maddesi uyarinca Universiteye gelen veya baska bir Universiteye giden
Aragstirma Gorevlilerinin kadro devri ve atama islemlerinin yapilmasini saglamak,
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3.34. Akademik kadro ve kontenjan talepleri, kadro aktarma ve atama izinleri ile ilgili tim yazigmalarin
yapilmasini saglamak,

3.35. 2547 sayili Kanun’un 35 ve 50/d maddeleri kapsammda OYP, TUS, DUS kontenjan talepleri, 3359
sayilt Saglik Hizmetleri Temel Kanunu kapsaminda Devlet Hizmet Yiikiimliisii (DHY) personel talepleri
ile DHY personelin atama ve goreve baslama ile ilgili islemlerin ve veri girislerinin yapilmasini saglamak,

3.36. Akademik personelin kadro derece degisiklikleri ile Dolu-Bos kadrolarda yapilacak olan Tenkis-Tahsis
ve Iptal-Thdas ile ilgili ¢alismalar1 yapmak/yapilmasini saglamak,

3.37. Her aymn sonunda Universiteden ayrilan ve atanan personelin listesinin hazirlanmasin1 ve kontroliinii
saglamak, her 3 aym sonunda kadro istatistik ¢aligmalarinin ve Biit¢e Yonetim Enformasyon Sistemine (e-
biit¢e) veri giriglerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

3.38. 2547 sayilh Kanun’un Ek 3/d ve Vakif Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetmeliginin 9/g maddeleri
uyarinca Garantdr Universite uygulamasi kapsamindaki islemlerin yapilmasmi saglamak ve takibini
yapmak,

3.39. Birimlerden gelen kadro taleplerini takip etmek ve Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim
Eleman1 Norm Kadrolarinin Belirlenmesine ve Kullanilmasina iliskin Yénetmelik uyarinca Universitenin
yillik Norm Kadro Planini yapmak,

3.40. Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi (YOK) tarafindan Universiteye tahsis edilen yillik atama izin sayilart
cergevesinde ve YOK tarafindan belirlenen egitim dgretime baglanmasi ve egitimin siirdiiriilebilmesi i¢in
gerekli asgari kosullarda belirtilen kurallar ¢ercevesinde birimlerin akademik kadro verilerini takip etmek,
akademik personel ihtiyacini belirlemek ve iist yoneticileri bilgilendirmek,

3.41. Personel Daire Bagkanligi internet sayfasinda Sube Miidiirliigliniin goérev alam1 kapsamindaki
diizenleme ve duyurularin kontroliinii yapmak.

3.42. Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak yazilarda paraf yetkisi,

3.43. Birim personelini sevk ve idare etme yetKkisi,

3.44. Personel Daire Bagkanliginda belirlenmis standartlara uyulmasini saglama yetkisi,

3.45. Mevzuata aykiri faaliyetleri onleme yetkisi,

3.46. Midiirlige bagli personelin mesaiye devamlarini kontrol etme, saatlik izin verme ve yillik izin
takvimini planlama yetkisi,

3.47. Midiirlige bagli personeline is dagitimi yapma, gorev verme ve sonuglarini alma yetkisi,

3.48. Miidirligiin ihtiyaglarma yonelik malzeme talep formlarini hazirlayarak Bagkanin onayina sunma
yetkisi,

3.49. Mevzuat cer¢evesinde miidiirliiglin islevlerine iligkin yiirlittiigii gorevlerde karar verme, uygulama ve
uygulatma yetkisi,

3.50. Miidiirliigiine ait bilgi ve belgeleri tasdik etme yetkisi,

3.51. Midiirligline bagl personeli denetleme yetkisi.
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4.Gorev icin Aranan Nitelikler:

4.1.657 sayil1 Kanun’da belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
4.2.Gorev i¢in gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak,
4.3.En az 4 yillik yiiksek6grenim mezunu olmak,

4.4.Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim Kurumlarr Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan

Degisikligi Yonetmeligi’nde Sube Miidiirii i¢in aranan sartlari tasimak.

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ederim.

Ad-Soyad:
Unvan:
Imza:

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




