Malatya Turgut Ozal University
Atama Sube Muduru Task Definition

Task Name: Atama Sube Mudiru
Code: GT23

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

Akademik personelin ilgili mevzuatlar uyarinca aciktan ve naklen atama islemlerini ytritmek,

idari personelin ilgili mevzuatlar uyarinca aciktan (KPSS, EKPS, Terdrle Miicadele, Sosyal Hizmetler) ve naklen atama islemlerini yiriitmek,
Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin istihdam islemlerini ylritmek,

Akademik personelin gérev slresi uzatma islemlerini yuritmek,

Akademik ve idari personelin 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca gérevlendirme islemlerini yurtitmek,

Akademik ve idari personelin ayrilma (istifa, nakil, emeklilik ve mezuniyet nedeniyle ilisik kesilmesi vb.) islemlerini ylriitmek,

2547 sayil Kanunun 35.maddesi uyarinca Universitemize lisansiisti egitim amaciyla gelen/giden égretim elemanlarinin islemlerini
yuratmek,

Ogretim Elemani Yetistirme Programi (OYP) kapsaminda atanan égretim elemanlarinin islemlerini yiiriitmek,
Akademik ve idari personelin disiplin cezalarinin PERSIS ve YOKSIS'e islenmesini saglamak,

Yénetsel gérevler is ve islemlerini yapmak ve YOKSIS programina islenmesini saglamak,

Rektorlige bagl birimlerde calisan personele istekleri tGizerine ¢alisma belgesi dizenlemek,

Akademik ve idari personele istekleri Gzerine hizmet belgesi diizenlemek,

Akademik ve idari Personele Elektronik Kart (Universite Kimligi) diizenlemek,

Askerlik sevk tehir islemlerini ytrtutmek,

Yapilan islemlerin HITAP’a aktarilmasi saglamak,

Konusuna iliskin mevzuat ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri takip etmek,

Verilecek benzeri gorevleri yuratmek.

Gorevlerinden dolayi Daire Baskanina karsi sorumludur.

Joint Responsibility

Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yUritilmesini saglamak.
Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

is sagligi ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Politikalar ve prosedirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde giincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme slireclerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynaginda ayristirmak, geri dontisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katilmak.
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Power of Attorney

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Atama islemleri birimi sorumlusu veya diger birim yoneticileri

Qualifications

« Universitelerin en az lisans programlarindan mezun olmak.
o Yiiksekdégretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekdgretim Kurumlar Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginin
Sube MUdUrl icin 6ngordigu sartlan tasimak.
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