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Birim Personel Daire Bagkanligi
Alt Birim Akademik Personel Sube Miidiirliga

Gorev Adi/Unvam  Sube Miidiiri

Gerektiginde Devralacagi
Gorevler ve/veya Personel
Gerektiginde Devir Birakacagi
Gorevler ve/veya Personel

Personel Daire Bagkanlig1 / Sadiye YENTUR

Akademik Personel Sube Miidurliigi / Aysun KORKMAZ-Hale KURT

Akademik Personel Sube Miidiirliigii, 124 Sayii Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslar Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
29. maddesi kapsaminda Personel Daire Bagkanliginin goérevleri
icerisinde yer alan hususlar;; 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu ile ilgili Yonetmelik ve Mevzuatlar
kapsaminda; amirlerinin goézetiminde yapmasi ve bunlarin disinda
verilen gorev ve emirleri kanunlar cercevesinde yerine getirmesi gorev
kapsamindadir.

Gorev Amaci

Temel is ve Sorumluluklar

e Dolu - Bos (2, 3, 4 ve Sayili) kadro degisiklik cetvellerini Yiiksek6gretim Kurulu Baskanligi’na
gondermek, Resmi Gazetede yayinlandiktan sonra iptal - ihdas, atama, I ve Il sayili kadro cetvellerinin
giincellestirilmesi islemlerini yapmak.

e Birimlerden gelen kadro talepleri dogrultusunda Ilan taslaklarin hazirlanmasi ve birimlere onaya
sunulmasi.

e Birimlerden onaylanan ilan taslaklar1 Ogretim Uyeleri icin Cumhurbaskanhg Hukuk ve Mevzuat Isleri
Genel Miidiirligiine yollanarak Resmi Gazete'de yayinlanmasi saglanir ve ilan metinlerimiz duyuru
tarihinde Kamu E-Uygulama'nin web sayfasinda ilan edilir.

e Ogretim Uyesi Disindaki ilanlarin 6n degerlendirme ve giris sinavi sonug islemlerinin yiiriitiilmesi ve
bunlarin web sayfamizda ilan edilmesi islemleri.

e  Ogretim Uyesi Disindaki ilanlarinda kazanan adaylardan istenilecek evrak listesinin, Rektérliik ve diger
birimlere atamalarinin yapilmasi icin miiracaat dilekgelerinin web sayfasinda yayinlanmasi islemleri.

e Universitemiz hesabina 1416 Sayih Kanunla yurtdisinda lisansiistii egitim goren 6grencilerin genel
yazisma ve takibi.

e 2547 Sayili Kanunun 39. maddesi ve diger mevzuatlar uyarinca yurtici/yurtdisinda gorevlendirilen
akademik personel raporlarinin YOK’e génderilmesi.

e 2547 Sayili Kanunun 40/b maddesi geregince gorevlendirme islemlerini yiiriitiilmesi ve takibi.

e Universitemizde gorev yapan akademik personelin kadro islemlerini takip etmek istatistiki bilgileri
vermek.

e Kadro degisikligi islemlerini yapmak.

e  Rektor, Fakilte Dekanliklari ile Enstitii, Yiiksekokul ve Arastirma Merkezi Miidiirlerinin atanmalari ile
ilgili yazismalar.

e Hakkinda islem yaptig1 akademik personele iliskin Sosyal Giivelik Kurumu Hizmet Takip Programi
(HITAP), personel otomasyon programi ve YOKSIS programi islemlerini yiiriitmek.

e Her ii¢ ayda bir akademik personelin istatistiki bilgilerini Maliye Bakanlig: (E-Biitce) web sitelerine
islemek.

e Goreviyle ilgili gelen ve giden evraki standart dosya planina gére dosyalamak.

e  Kullaniminda bulunan biitilin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korumak, alinan
tedbirleri uygulamak, yerinde ve ekonomik kullanmak.

e Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

e Gorevlerinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

Yetkileri
Adres : Osmaniye Korkut Ata Universitesi Telefon : 03288271000 Sayfal/3
Rektorliigi 80000 Merkez/OSMANIYE internet Adresi : www.osmaniye.edu.tr

E-Posta : info@osmaniye.edu.tr
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Ozliik Programi

E-Uygulama Modiili

Yiiksekdgretim Bilgi Sistemi (YOKSIS)

Hizmet Takip Programi (HITAP)

Biitce Yonetim Enformasyon Sistemi (e-biitce)
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanabilme

Bilgi
Ozliik Programi
Kamu E-Uygulama Modiilii
Yiiksekdgretim Bilgi Sistemi (YOKSIS)
Hizmet Takip Programi (HITAP)
Biitce Yonetim Enformasyon Sistemi (e-biitce)
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanabilme.
e  Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak.

Yayin Tarihi 17.10.2025

e Temel diizeyde bilgisayar ve internet, ofis programlari, yazilim programlarini ve ofis gereclerini

kullanabilme.

Beceri ve Yetenekler
e Kurumsal ve Etik ilkelere bagl olma
e  Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olmak.
Yazili ve sozlii iletisim ve anlatim becerisi.
Diizenli ve disiplinli calisabilme.
Degisim ve gelisime a¢ik olma.
Hosgoriili ve giiler yiizli olma.
Hizli diisiinme ve karar verebilme.
Inovatif, degisim ve gelisime acik olabilme.
Sorun ¢6zme, sorumluluk alabilme.
Sonug odakli olma.
Sozli ve yazili anlatim becerisi.
Ust ve astlarla diyalog.

ISLEM AKISI
Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayanin
imza imza imza
o/ o [ 202. v/ /] 202. v/ /] 202.

Aysun KORKMAZ Adi Soyadi Sadiye YENTUR

Sube Midiiri Unvani Personel Daire Baskani

Yukarida aciklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen

kapsamda ilgili yasal diizenlemeler cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
imza
o/ /202,
Abdulkadir AYCICEK

Sube Midiiri

Adres : Osmaniye Korkut Ata Universitesi Telefon : 03288271000
Rektorliigi 80000 Merkez/OSMANIYE internet Adresi : www.osmaniye.edu.tr
E-Posta : info@osmaniye.edu.tr
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