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Sn.Kenan EROL (Sube Miidiirii)

Sorumlu Oldugu s ve Islemler:

Akademik personelin 2547 Sayili Kanun’un 13/b-4 maddesine gore gorevlendirilmelerini yapmak ve takip etmek, programa kaydetmek.

Yonetim unvanina sahip akademik personelin; senato, kurul ve komisyonlarda gérevlendirilenlerin kayitlarini takibini saglayip, is ve islemlerinin
yapilmasini saglamak.

Kurumlardan gelen toplanti, gbrevlendirme, bilirkisi vb. yazilarin takip ve yazismalarinin yapilmasini saglamak.

4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalart Kanunu geregince akademik personelin {iye kayitlart ile ilgili is ve islemleri takip edilemsini saglamak.

Idari gorevleri bulunan Akademik personel listesinin takip ve kontroliinii yapilmasim saglamak.

Akademik personelin pasaport talepleri ile ilgili iglemlerinin yapilmasini saglamak.

Ogretim elemanlarinin disiplin islemlerini YOKSIS sistemine islenmesini saglamak.

Akademik personelin, disiplin sorusturmasi ve disiplin cezast ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini, bilgisayar kayitlarina gegirilmesini ve ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak.

Akademik Personelin alimu ile ilgili ilanlar1 hazirlamak ve duyurusunun yapilmasini saglamak. (Strateji ve Biitge Bagkanligi Kamu Ilan Sayfas,
Resmi gazete Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanlig: ve Universitemiz web sayfast).

10

Ogretim elemanlarinin intibak hizmet birlestirme islemlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak ve onaylarmin hazirlanarak ilgili birimlere
bildirilmesini saglamak.

11

Ogretim elemanlarinin Borg¢lanma islemlerinin diizenli olarak yiiriitmek ve onaylarinin hazirlanarak ilgili birimlere bildirilmesini saglamak.

12

Aciktan, yeniden veya naklen atamasi yapilip, goreve baslayan, devam eden ve gorevlerinden ayrilan dgretim elemanlarinin ilgili tim
programlara bilgi girislerini ve giincellemelerinin yapilmasini saglamak.

13

Akademik personelin istifa islemlerinin yapilmasini saglamak. (Istifa olurlarinin alinmas ve ilgili birimlere bildirilmesi)

14

Ogretim elemanlarinin emeklilik ile ilgili islemlerini yapilmasini saglamak..(Emeklilik belgesinin hazirlanmasi ve Sosyal GiivenlikKurumuna
gonderilmesi, ilgili birimlere bildirilmesi)

15

Akademik personelin hizmet belgesini diizenlemesini saglamak.

16

Ogretim elemanlarinin YOKSIS sistemine giris icin sifrelerinin dagitimi ve girislerin kontrol edilmesini saglamak.

17

On degerlendirme ve giris sinavi sonuglarinin takibi ve Universitemiz Web sayfasinda yayinlanmasini saglamak.

18

Agiktan veya yeniden alinacak 6gretim elemanlarinin kurum sicil numarasi vererek atama onayini hazirlayip imzaya sunmak ve yazigmalarini
yapilmasini saglamak.

Naklen atanacak dgretim elemanlar1 kurumlarindan muvafakat istemek, muvafakat geldiginde hizmet belgesine gore atama onay1 hazirlayarak

19 kurum sicil numarasi verip imzaya sunmak ve yazigmalarinin yapilmasini saglamak.

20 Ilana ¢ikacak Akademik kadrolar igin Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanligindan aktarma ve kullanma izni igin YOKSIS sistemine girerck gerekli
izinlerin alinmas ile ilgili is ve islemler ile dolu, bos, sakli akademik kadrolarin takibinin yapilmasini saglamak.

1 Ogretim elemanlarinin derece, kademe ve kidem terfilerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak ve onaylarinin aliarak ilgili birimlere
bildirilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

22 | Dekan teklifleri ile ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak.

23 | Akademik personelin mecburi hizmetlerini takip etmek ve personel programina veri giriginin yapilmasini saglamak.

24 | Akademik personelin kadro derecelerinde meydana gelen tikanikliklarin giderilmesi ile ilgili ¢alismalarinin yapilmasini saglamak.

25 |Ogretim Uyeleri ile ilgili yayimlanan ilana istinaden 15 giinliik siire iginde bagvurular1 almak ve diger islemlerinin yapilmasini saglamak.
Ogretim elemanlarinin askere sevk ve tehir islemlerinin yapilmasini saglamak. Ucretsiz izin olurlarinin almmasi ve ilgili birimlere bildirilmesi,

26 |askerlik déniisii goreve baslatilmasi ile Dr.Ogr.Uyesi., Ogr.Gor., Okt., Ars.Gér., Uzman, Cevirici, Egt-Ogr.Planlamacist kadrosunda olanlarin
askerlik nedeniyle gorev siirelerinin yeniden belirlenmesi islemlerini yaparak ilgili birimlere bildirilmesini saglamak.

27 |Ogretim elemanlarmin {icretsiz izin is ve islemlerininin yapilmasini saglamak.

28 |Goreve baglama, ayrilis ve unvan degisikligi islemlerini ilgili birimlere bildirmesini saglamak.

29 [Akademik personelin gorev siiresi uzatma formlarini ve onaylarini hazirlayip, imzaya sunmak, birimlere gonderilmesini saglamak.

30 Rektorliik kadrosuna almacak 6gretim elemanlarinin is ve islemlerini yaparak, basvurularini almak ve ilgili jiirilere bagvuru evraklarinin
teslimatinin yapilmasini saglamak.

311416 Sayili Kanun uyarinca YLSY islemlerinin yapilmasini saglamak.

B "Dumlupinar Universitesi Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonerge" ile "Dumlupinar Universitesi Bilimsel
Aragtirma ve Yaym Etigi Yonergesi" ile ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak.

33 Akademik personelin 6331 Sayili Is Saghg1 ve Giivenligi kanunu kapsaminda iiniversitemizce diizenlenecek olan egitimlere katilimlarinin
takibinin yapilmasini saglamak.

34 (2547 Sayili Kanun’un 35. maddesine gore lisansiistii egitim gorecek arastirma gorevlilerinin islemlerinin yapilmasini saglamak.

35 | Yabanci uyruklu personel istihdamu ile ilgili islemlerinin yapilmasinit saglamak.

36 [OYP 6grencileri ile ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak.

37 |Ogretim elemanlarinin 2547 Sayili Kanun’un 39. maddesine gore yurt dis1 gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

38 |Ogretim elemanlarinin 2547 Sayili Kanun’un 38. maddesine gore yurt i¢i gérevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

39 | Akademik personelin mal bildirimi beyannamelerinin doldurulmasini saglamak, muhafaza etmek ve kayit altina alinmasini saglamak.

40 |U.A K. yapmus oldugu iiniversitemize gonderilen dogentlik ile ilgili is ve islemlerinin yapilmasim saglamak.




41

Kurum disindan veya kurum i¢inden 6gretim elemanlarinin ders gérevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.( 2547 Sayili Kanun’un 40. maddesi
kapsaminda)

42

Ogretim elemanlarinin yillik ve mazeret (evlenme, dogum, 6liim gibi) izinlerinin islemlerini yapmak, takip etmek ve kayitlarini tutulmasini
saglmak.

43

Ogretim elemanlarinin hastalik izni ve raporlarii isleme koymak ve takip edilmesini saglamak.

44

Akademik personel kimlikleri ile verilecek diger kimlikler i¢in kayit defteri tutmak ve personele kimlik ¢ikarilmasini saglamak.

45

Daire Bagkanligimiz web sayfasinin hazirlanmasi ve giincellenmesini, ilan ve duyurularin yapilmasini saglamak.

46

Universite 'YEM Koordinatdrliigii gérevini yiiriitmesini saglamak.

47

Akademik Tesvik Odenegi Yonergesi kapsaminda yiiriitiilen islemleri yapilmasim saglamak.

48

Akademik ve Idari personelin FETO / PYD sorusturmastyla ilgili is ve islemlerini yapmak, takip etmek ve kayitlarini tutulmasini saglamak.

49

Kamu E-uygulama Sistemine veri girisinin yapilmasini ve giincel olarak tutulmasini saglamak.

50

Sosyal Giivenlik Kurumu Hitap veri giriglerini ve kontrollerini yapilmasini saglamak.

51

Yapilan is ve islemlerle ilgili personel programina veri girislerini ve bilgi giincellemesini yapilmasini saglamak.

52

Kurumlar tarafindan istenilen cevabi yazilari veya istatistiki bilgileri hazirlayarak gonderilmesini saglamak.

53

CIMER veya Universitemize bilgi edinmek iizere miiracaat eden akademik personelin 4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu uyarinca gerekli cevap
yazilarin1 yazmak ve sisteme girilmesini saglamak.

54

Kurum Kalite giivence sistemine iligkin is ve islemleri yapmak.

55

I¢ Kontrol Sistemine iliskin is ve islemleri yapmak.

56

Akademik personel ile ilgili kanun, yonetmelik, mevzuat takibini yapilmasini saglamak.

57

Daire Bagkaninin verecegi is ve islemleri yapmak.




Sn.A.Osman OZTEZCAN (Bilgisayar isletmeni)

Sorumlu Oldugu is ve islemler:

Aciktan veya yeniden alinacak ogretim elemanlarinin kurum sicil numarast vererek atama onayini hazirlayip imzaya sunmak ve
yazigmalarini yapmak.

Naklen atanacak 6gretim elemanlari kurumlarindan muvafakat istemek, muvafakat geldiginde hizmet belgesine gére atama onay1

2 |hazirlayarak kurum sicil numarasi verip imzaya sunmak ve yazismalarini yapmak. Naklen gidecek 6gretim elemanlarinin tiim is ve
islemlerini yapmak.

3 [1416 Sayili Kanun uyarinca YLSY islemlerini yapmak.
Ogretim elemani alimi ile ilgili ilanlar1 hazirlamak duyurusunu yapmak (Resmi gazete Yiiksek Ogretim Kurulu Bagkanhgi ve
Universitemiz web sayfasi), On degerlendirme ve giris sinavi sonuglarinin takibi ve Universitemiz Web sayfasinda yaymlamak

5 Rektorlik kadrosuna alinacak &gretim elemanlarinin is ve islemlerini yaparak, bagvurularini almak ve ilgili jiirilere basvuru
evraklarinin teslimatinin yapmak.

6 |Goreve baglama, ayrilig ve unvan degisikligi islemlerini ilgili birimlere bildirmek

7 Ilana ¢ikacak Akademik kadrolar igin Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanligindan aktarma ve kullanma izni icin YOKSIS sistemine
girerek gerekli izinlerin alinmasi ile ilgili is ve igslemler ile dolu ve bos akademik kadrolarin takibini yapmak.

8 |Akademik personelin mecburi hizmetlerini takip etmek ve personel programina veri girisi yapmak.

9 [Yapilan is ve islemlerle ilgili personel programina veri girislerini ve bilgi glincellemesini yapmak.

10 CIMER veya Universitemize bilgi edinmek iizere miiracaat eden akademik personelin 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu uyarinca
gerekli cevap yazilarini yazmak ve sisteme girmek.

11 |Kurum Kalite giivence sistemine iligkin is ve iglemleri yapmak.

12 [ I¢c Kontrol Sistemine iliskin is ve islemleri yapmak.

13 |Akademik personel ile ilgili kanun, yonetmelik, mevzuat takibini yapmak.

14 [Kurumlar tarafindan istenilen cevabi yazilar1 veya istatistiki bilgileri hazirlayarak gondermek.

15 |Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii’niin verecegi is ve islemleri yapmak.




Sn.Kamil TAYFA (Bilgisayar isletmeni)

Sorumlu Oldugu Is ve islemler:

Ogretim Uyeleri alimi ile ilgili ilanlar1 hazirlamak duyurusunu yapmak (Resmi Gazete, Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanhigi ve
Universitemiz web sayfas1), yayilanan ilana istinaden 15 giinliik siire i¢inde basvurular1 almak ve diger islemleri yapmak.

Aciktan, yeniden veya naklen atamasi yapilip, géreve baslayan, devam eden ve gdrevlerinden ayrilan 6gretim elemanlarinin ilgili
tiim programlara bilgi girislerini ve giincellemelerini yapmak.

Ogretim elemanlarinin YOKSIS sistemine giris icin sifrelerinin dagitimi ve girislerini kontrol etmek.

Ogretim elemanlarmin intibak (Ogrenim) birlestirme islemlerinin ve unvan degisikliklerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak
ve onaylarinin hazirlanarak ilgili birimlere bildirilmesini yapmak.

Sosyal Giivenlik Kurumu Hitap veri giriglerini ve kontrollerini yapmak.

Daire Bagkanligimiz web sayfasinin hazirlanmasi ve giincellenmesini, ilan ve duyurularint yapmak.

Yapilan is ve iglemlerle ilgili personel programina veri giriglerini ve bilgi glincellemesini yapmak.

CIMER veya Universitemize bilgi edinmek iizere miiracaat eden akademik personelin 4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu uyarincal
gerekli cevap yazilarini yazmak ve sisteme girmek.
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Kamu E-uygulama Sistemine veri giriginin yapilmasini ve giincel olarak tutulmasini saglamak.

—_
()

KPBS veri giriginin yapilmasini ve giincel olarak tutulmasini saglamak

—_
—

Kurum Kalite giivence sistemine iligkin is ve islemleri yapmak.

—_
[\

I¢ Kontrol Sistemine iliskin is ve islemleri yapmak.

[—
w

Akademik personel ile ilgili kanun, yonetmelik, mevzuat takibini yapmak.

—_
N

Kurumlar tarafindan istenilen cevabi yazilari veya istatistiki bilgileri hazirlayarak gondermek.

—
(V)]

Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii’niin verecegi is ve islemleri yapmak.




Sn.Muammer ONER (Bilgisayar isletmeni)

Sorumlu Oldugu is ve islemler:

Universitemizde bulunan akademik personelin norm kadro takibini ve giincellemesini yapmak.

Akademik personelin kadro derecelerinde meydana gelen tikanikliklarin giderilmesi ile ilgili caligmalar1 yapmak.

Yapilan is ve iglemlerle ilgili personel programina veri giriglerini ve bilgi glincellemesini yapmak.

Ogretim elemanlarmin  intibak (Hizmet) birlestirme islemlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak ve onaylarmin hazirlanarak
ilgili birimlere bildirilmesini yapmak.

Ogretim elemanlarinin derece, kademe ve kidem terfilerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak ve onaylarinin alinarak ilgili

3 birimlere bildirilmesi ve sistemlere giris islemlerini yapmak.

6 Ogretim elemanlarinin emeklilik ile ilgili islemlerini yapmak. (Emeklilik belgesinin hazirlanmasi ve Sosyal GiivenlikKurumuna
gonderilmesi, ilgili birimlere bildirilmesi)

7 Ogretim elemanlarinin Borglanma islemlerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak ve onaylarinin hazirlanarak ilgili birimlere
bildirilmesini yapmak.

8 |Akademik personelin hizmet belgesini diizenlenmek.

9 CIMER veya Universitemize bilgi edinmek iizere miiracaat eden akademik personelin 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu uyarinca|
gerekli cevap yazilarini yazmak ve sisteme girmek.

10 |Kurum Kalite giivence sistemine iligkin ig ve iglemleri yapmak.

11 | I¢ Kontrol Sistemine iliskin is ve islemleri yapmak.

12 [Akademik personel ile ilgili kanun, yonetmelik, mevzuat takibini yapmak.

13 |Kurumlar tarafindan istenilen cevabi yazilar1 veya istatistiki bilgileri hazirlayarak géndermek.

14 |Daire Bagkani ve Sube Miidiirli’niin verecegi i ve islemleri yapmak.




Sn.Murat MANISA (Bilgisayar Isletmeni)

No

Sorumlu Oldugu is ve islemler:

Universitemiz birim, boliim, program, anabilim/sanat dali dolu kadro personel aktarimi yapmak.

Ogretim elemanlarinin 2547 sayili Kanun’un 39. maddesine gore yurtdist (Erasmus) gorevlendirme islemlerini yapmak.

Yapilan ig ve islemlerle ilgili personel programina veri girislerini ve bilgi giincellemesini yapmak.

CIMER veya Universitemize bilgi edinmek iizere miiracaat eden akademik personelin 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu uyarinca
gerekli cevap yazilarini yazmak ve sisteme girmek.

Akademik personel ile ilgili kanun, yonetmelik, mevzuat takibini yapmak.

Kurumlar tarafindan istenilen cevabi yazilar1 veya istatistiki bilgileri hazirlayarak géndermek.

Ogretim elemanlarmin 2547 Sayili Kanun’un 39. maddesine gére yurt dis1 gérevlendirme islemlerini yapmak.

Kurumlardan gelen toplanti, gérevlendirme, bilirkisi vb. yazilarmn takip ve yazismalarini yapmak.

Kurum Kalite giivence sistemine iligkin is ve islemleri yapmak.

10

I¢ Kontrol Sistemine iliskin is ve islemleri yapmak.

Akademik personele kimlik ¢ikarilmasini saglamak.

12

KVKK ile ilgili takip ve koordinasyonu yapmak.

13

Daire Baskani ve Sube Miidiirii’niin verecegi i ve islemleri yapmak.




Sn.Fatih KARAYAGIZ (Biiro Personeli)

Sorumlu Oldugu is ve islemler:

2547 Sayili Kanun’un 35. maddesine gore lisansiistii egitim gérecek arastirma gorevlilerinin islemlerinin yapmak.

OYP 6grencileri ile ilgili islemlerin yapmak.

U.A K. yapmis oldugu iiniversitemize génderilen dogentlik ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Kurum disindan veya kurum icinden 6gretim elemanlarinin ders gorevlendirmelerinin yapmak. ( 2547 Sayili Kanun’un 40. maddesi
kapsaminda)

YOK tarafindan desteklenen gorevlendirmeler (Ek madde 34, Ek madde 46 DOSAP, GEP, AKAP) ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Universite T'YEM Koordinatorliigii gorevini yiiriitmek.

Akademik Tesvik Odenegi Yonergesi kapsaminda yiiriitiilen islemleri yapmak.

Akademik personelin gorev siiresi uzatma formlarini ve onaylarini hazirlayip, imzaya sunmak, birimlere géondermek.

O |||

'Yabanci uyruklu personel istihdamu ile ilgili islemleri yapmak.

Akademik personelin mal bildirimi beyannamelerinin doldurulmasini saglamak, muhafaza edilmesini ve kayit altina almak.

11

Akademik personelin istifa islemlerinin yapmak. (Istifa olurlarmin alinmasi ve ilgili birimlere bildirilmesi)

12

Ogretim elemanlarinin askere sevk ve tehir islemlerinin yapilmasini saglamak. Ucretsiz izin olurlarinin alinmasi ve ilgili birimlere
bildirilmesi, askerlik doniisii géreve baslatilmasi ile Dr.Ogr.Uyesi, Ogr.Gor., Ars.Gor. kadrosunda olanlarin askerlik nedeniyle gérev,
siirelerinin yeniden belirlenmesi iglemlerini yaparak ilgili birimlere bildirilmek.

13

Ogretim elemanlarinin {icretsiz izin ig ve iglemlerini yapmak.

14

Yapilan is ve islemlerle ilgili personel programina veri giriglerini ve bilgi giincellemesini yapmak.

15

CIMER veya Universitemize bilgi edinmek iizere miiracaat eden akademik personelin 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu uyarincaj
gerekli cevap yazilarini yazmak ve sisteme girmek.

16

Kurum Kalite giivence sistemine iliskin is ve islemleri yapmak.

17

I¢ Kontrol Sistemine iligkin is ve islemleri yapmak.

18

Akademik personel ile ilgili kanun, yonetmelik, mevzuat takibini yapmak.

19

Kurumlar tarafindan istenilen cevabi yazilari veya istatistiki bilgileri hazirlayarak géondermek.

20

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii’niin verecegi is ve islemleri yapmak.




Sn.Onur IPEK (Biiro Personeli)

z
©

Sorumlu Oldugu is ve islemler:

Ogretim elemanlarinin 2547 Sayili Kanun’un 39. maddesine gore yurt i¢i gorevlendirme islemlerini yapmak.

Ogretim elemanlarinin 2547 Sayili Kanun’un 38. maddesine gore yurt i¢i gorevlendirme islemlerini yapmak.

Kurumlar arasi gegici gorevlendirme (7547 Sayili Kanunun 24. maddesi ) islemlerini yapmak.

Ogretim elemanlarmin 2547 sayih Kanun’un 39. maddesine gére yurt disinda gérevlendirilen akademik personelin déniis
raporlarinin Kamu E-uygulama Sistemine veri girisinin yapilmasini ve giincel olarak tutulmasini saglamak.

Universite ['YEM Koordinatérliigii gorevini yiiriitmek.

Ogretim elemanlarinin yillik ve mazeret (evlenme, dogum, 6liim gibi) izinlerinin islemlerini yapmak, takip etmek ve kayitlari
tutmak.

Ogretim elemanlarinin hastalik izni ve raporlarini isleme koymak ve takip etmek.

Akademik personelin 6331 Sayili Is Saghgi ve Giivenligi kanunu kapsaminda iiniversitemizce diizenlenecek olan egitimlere
katilimlarinin takibinin yapilmasini saglamak.

Oo| oo 3 AN || AW~

Yapilan ig ve islemlerle ilgili personel programina veri giriglerini ve bilgi giincellemesini yapmak.

—
(=]

CIMER veya Universitemize bilgi edinmek iizere miiracaat eden akademik personelin 4982 Sayil Bilgi Edinme Kanunu uyarinca
gerekli cevap yazilarini yazmak ve sisteme girmek.

[u—
—_—

Kurum Kalite giivence sistemine iligkin is ve igslemleri yapmak.

—_
[\

I¢ Kontrol Sistemine iligkin is ve islemleri yapmak.

—
w

Akademik personel ile ilgili kanun, yonetmelik, mevzuat takibini yapmak.

—_
o~

Kurumlar tarafindan istenilen cevabi yazilari veya istatistiki bilgileri hazirlayarak géndermek.

—_
()]

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii’niin verecegi is ve islemleri yapmak.




Sn.Ramazan SAHIN (Biiro Personeli)

No

Sorumlu Oldugu is ve islemler:

Akademik personelin 2547 Sayili Kanun’un 13/b-4 maddesine gore gorevlendirilmelerini yapmak ve takip etmek, programa,
kaydetmek.

Yonetim unvanina sahip akademik personelin; senato, kurul ve komisyonlarda gorevlendirilenlerin kayitlarini takip etmek, is ve
islemlerini yapmak.

4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar: Kanunu geregince akademik personelin iiye kayitlari ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

Idari gorevleri bulunan Akademik personel listesinin takip ve kontroliinii yapmak ve YOKSIS veri girislerini yapmak.

Akademik personelin pasaport talepleri ile ilgili islemleri yapmak.

Dekan teklifleri ile ilgili islemleri yapmak.

Universite [YEM Koordinatorliigii gorevini yiiriitmek.

"Dumlupmar Universitesi Etik Davrams Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yoénerge" ile "Dumlupmar Universitesi
Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Yonergesi" ile ilgili islemlerin yapmak.

Ogretim elemanlarinin disiplin islemlerini YOKSIS sistemine islemek.

10

Daire Baskanligimiz web sayfasinin hazirlanmasi ve glincellenmesini, ilan ve duyurularini yapmak.

11

Akademik personelin, disiplin sorusturmasi ve disiplin cezasi ile ilgili islemlerin yiiriitilmesi, bilgisayar kayitlarina gegirilmesi ve
ilgili birimlere gonderilmesi islemlerini yapmak.

12

FETO / PYD sorusturmastyla ilgili is ve islemlerini yapilmasi, takip edilmesi ve kayitlarinin tutulmasi islemlerini yapmak.

13

Yapilan is ve islemlerle ilgili personel programina veri girislerini ve bilgi giincellemesini yapmak.

14

CIMER veya Universitemize bilgi edinmek iizere miiracaat eden akademik personelin 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu uyarinca
gerekli cevap yazilarini yazmak ve sisteme girmek.

15

Kurum Kalite giivence sistemine iligkin is ve islemleri yapmak.

16

I¢ Kontrol Sistemine iliskin is ve islemleri yapmak.

17

Akademik personel ile ilgili kanun, yonetmelik, mevzuat takibini yapmak.

18

Kurumlar tarafindan istenilen cevabi yazilari veya istatistiki bilgileri hazirlayarak gondermek.

19

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii’niin verecegi is ve islemleri yapmak.




Sn.Burak ERDOL (Biiro Personeli)

Sorumlu Oldugu is ve islemler:

Ogretim elemanlarinin derece, kademe ve kidem terfilerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak ve onaylarmin alinarak ilgili
birimlere bildirilmesi ve sistemlere giris islemlerini yapmak.

Ogretim elemanlarinin 2547 sayili Kanun’un 39. maddesine gére yurt dis1 gérevlendirme islemlerini yapmak.

Ogretim elemanlarmin 2547 sayili Kanun’un 39. maddesine goére yurt disinda gorevlendirilen akademik personelin doniis
raporlarinin Kamu E-uygulama Sistemine veri girisinin yapilmasini ve giincel olarak tutulmasini saglamak.

Ogretim elemanlarinin 2547 Sayili Kanun’un 39. maddesine gére yurt i¢i gérevlendirme islemlerini yapmak.

Akademik Personelin Cumhurbagskanligi Insan Kaynaklar1 Ofisi (CBIKO) egitim paneli sistemine veri girisi yapmak.

Akademik personelin hizmet belgesini diizenlenmek.

Sosyal Giivenlik Kurumu Hitap veri girislerini ve kontrollerini yapmak.

Goreve baglama, ayrilis ve unvan degisikligi islemlerini ilgili birimlere bildirmek.

Ogretim elemanlarmin intibak (Ogrenim) birlestirme islemlerinin ve unvan degisikliklerinin diizenli olarak yiiriitiilmesini saglamak|
ve onaylarinin hazirlanarak ilgili birimlere bildirilmesini yapmak.

10

Kurum Kalite giivence sistemine iligkin is ve islemleri yapmak.

11

I¢ Kontrol Sistemine iliskin is ve islemleri yapmak.

12

Akademik personel ile ilgili kanun, yonetmelik, mevzuat takibini yapmak.

13

Kurumlar tarafindan istenilen cevabi yazilar1 veya istatistiki bilgileri hazirlayarak gondermek.

14

Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii’niin verecegi is ve islemleri yapmak.




