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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Personel Daire Başkanına bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Akademik personelin ilgili mevzuatlar uyarınca açıktan ve naklen atama işlemlerini yürütmek,
· İdari personelin ilgili mevzuatlar uyarınca açıktan (KPSS, EKPS, Terörle Mücadele, Sosyal Hizmetler) ve naklen atama işlemlerini yürütmek,
· Sözleşmeli yabancı uyruklu öğretim elemanlarının istihdam işlemlerini yürütmek,
· Akademik personelin görev süresi uzatma işlemlerini yürütmek,
· Akademik ve idari personelin 2547 sayılı Kanunun 13/b-4 maddesi uyarınca görevlendirme işlemlerini yürütmek,
· Akademik ve idari personelin ayrılma (İstifa, nakil, emeklilik ve mezuniyet nedeniyle ilişik kesilmesi vb.) işlemlerini yürütmek,
· 2547 sayılı Kanunun 35.maddesi uyarınca Üniversitemize lisansüstü eğitim amacıyla gelen/ giden öğretim elemanlarının işlemlerini yürütmek,
· Öğretim Elemanı Yetiştirme Programı (ÖYP) kapsamında atanan öğretim elemanlarının işlemlerini yürütmek,
· Akademik ve idari personelin disiplin cezalarının PERSİS ve YÖKSİS’e işlenmesini sağlamak,
· Yönetsel görevler iş ve işlemlerini yapmak ve YÖKSİS programına işlenmesini sağlamak,
· Rektörlüğe bağlı birimlerde çalışan personele istekleri üzerine çalışma belgesi düzenlemek,
· Akademik ve idari personele istekleri üzerine hizmet belgesi düzenlemek,
· Akademik ve İdari Personele Elektronik Kart (Üniversite Kimliği) düzenlemek,
· Askerlik sevk tehir işlemlerini yürütmek,
· Yapılan işlemlerin HİTAP’a aktarılması sağlamak,
· Konusuna ilişkin mevzuat ve yönetmeliklerdeki değişiklikleri takip etmek,

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve üniversitenin sahip olduğu entegre yönetim sistemi standartlarına uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.
· Verilecek benzeri görevleri yürütmek.

· Görevlerinden dolayı Daire Başkanına karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 
· Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliğinin Şube Müdürü için öngördüğü şartları taşımak.
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