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Birim Personel Daire Bagkanligi
Alt Birim Akademik Personel Sube Miidiirliga

Gorev Adi/Unvami Bilgisayar Isletmeni

Gerektiginde Devralacagi Akademik Personel Ozliik Is ve Islemleri /ismail Soner GURBUZ-Ali

Gorevler ve/veya Personel YAZICI
Gerelftlgmde Devir Birakacagi ismail Soner GURBUZ

Gorevler ve/veya Personel
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 Baska kurumlara naklen tayin edilecek personel i¢in gelen taleplerin ¢alistig1 birimlere yazilmasi ve
alinan cevabi yazinin da talep eden kuruma yazilmasi.

e Akademik personelin aylik derece ve kademe ilerlemelerini yapmak.

e Lisansiistii egitimlerin degerlendirme onaylarinin alinmasi.

e  Yurtici ve yurtdisi gérevlendirmeler i¢in onay alinmasi.

e Ucretsiz izin onaylar1 (Dogum sonrasi, 5 hizmet yilim doldurmasi, askerlik nedeniyle ve mesleki
faaliyetlerde bulunmak ve serbest olarak icra etmek) ve Sosyal Giivenlik Kurumu ayrilis bildirgelerinin
diizenlenmesi.

e stifa eden akademik personelin istifa onaylarinin alinmasi.

e Akademik personelin mal bildirimi islemlerinin takibi.

e Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasina iligkin yazismalar ve atama onaylarinin alinmasi.

e Akademik personel SSK hizmetlerinin intibaklarinin yapilmasi.

e 1416 Sayili Kanunla yurtdisinda lisansiistii egitim géren akademik personelinin hizmet siirelerinin
degerlendirilmesi.

o Akademik personelin idari gérevlendirme islemlerinin yiiriitiilmesi ve takibi.

e 2547 sayili Kanun’'un 13-b/4 maddesi kapsaminda akademik personelin gérevlendirme islemlerinin
yuriitiilmesi.

e Akademik personelin hizmet pasaportu ve yesil pasaport islemlerini yapmak ve siiresi biten yesil
pasaport islemlerini yapmak.

o Akademik personel ile ilgili genelge ve mevzuata iliskin yazilarin liniversite icindeki ilgili birimlere
dagitim.

e 2547 Sayili Kanunun 39. maddesi uyarinca yurtdisinda gorevlendirilen akademik personel listesinin
YOK’e gonderilmesi.

e 2547 Sayil Kanunun 31.,40/a, 40/c ve 40/d ders gorevlendirme islemlerini yiiriitiilmesi ve takibi.

e 1416 sayili Kanun kapsaminda yapilan islemlerin yiiriitiilmesi ve takibi.

e Akademik personele iliskin Sosyal Giivenlik Kurumu ise giris ve ayrilis bildirgelerinin Universite
icindeki ilgili birimlere gonderilmesi. (Rektorliik)

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

e Universitemiz hesabina 1416 Sayili Kanunla yurtdiginda lisansiistii egitim goren 6grencilerin genel
yazisma ve takibi.

e Sorusturma gecirip ceza alan personelin cezalarimin YOKSIS, Kamu e-uygulama ve Otomasyon
sistemlerine girislerinin saglamak.

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



ANIYE ;.
EMANIYE Koy,
e,

PERSONEL GOREV TANIMI

Dokiiman No
Yayin Tarihi
Revizyon Tarihi
Revizyon No

e Goreviyle ilgili gelen ve giden evraki standart dosya planina goére dosyalamak.
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e  Kullaniminda bulunan biitiin 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 dolayi amirlerine karsi

sorumludur.

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

e Kullaniminda bulunan biitiin 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

e (zliik Programi

E-Uygulama Modiilii

Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS)
Hizmet Takip Programi (HITAP)

e (zliik Programi

e Kamu E-Uygulama Modiilii
Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS)
Hizmet Takip Programi (HITAP)

kullanabilme.

Beceri ve Yetenekler

Kurumsal ve Etik ilkelere bagh olma

Diizenli ve disiplinli ¢alisabilme.
Degisim ve gelisime a¢ik olma.
Hosgoriilii ve giiler ytizlii olma.
Hizli diisiinme ve karar verebilme.

Sorun ¢6zme, sorumluluk alabilme.
Sonug odakli olma.

Sozli ve yazili anlatim becerisi.
Hizli not alabilme.

Hizli uyum saglayabilme.

Sabirli olma.

Yogun tempoda ¢alisabilme

sorumludur.

Yetkileri

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

Bilgi

Biitge Yonetim Enformasyon Sistemi (e-biitge)
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanabilme.
Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak.
Temel diizeyde bilgisayar ve internet, ofis programlari, yazilim programlarini ve ofis gereclerini

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olmak.
Yazili ve sozlil iletisim ve anlatim becerisi.

Inovatif, degisim ve gelisime acik olabilme.

ISLEM AKISI
Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayanin
Imza Imza Imza
Adres : Osmaniye Korkut Ata Universitesi Telefon 0328827 10 00 Sayfa2 /3
Rektorliigi 80000 Merkez/OSMANIYE internet Adresi www.osmaniye.edu.tr
E-Posta info@osmaniye.edu.tr
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Yukarida aciklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen

kapsamda ilgili yasal diizenlemeler ¢ercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Imza
v/ ] 202.
Ali ZENGIN

Bilgisayar Isletmeni
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