Seuvil OZCANLI
Bilgisayar Igletmeni

Amirlerince verilen her tlrli yazigmay! elektronik ortamda yazmak,

Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil, harita vb.) her tirli veriyi yiklemek,
Kendisine tahsis edilen bilgisayar ve diger donanimi galisir vaziyette tutmak ve bunun igcin gerekli tedbirleri almak,
Kendisine verilen ve Akademik Personel Kadro ve Atama Subesince yuritilmekte olan asagdida belirtilen is ve
islemleri, subenin diger personeli ile birlikte i¢ Kontrol Standartlari gergevesinde ve is birligi icerisinde, seffaflik,
hesap verilebilirlik ve katilimcilik anlayisiyla yapmak:

Ogretim Ulyesi ilani ile ilgili islemler.

Ogretim lyesi ilaninda yer alan profesér ve dogent kadro basvurularinin kabul islemleri.

Ogretim Uyesi kadrolarina atamalara iligkin tiim iglemlerin ylritilerek atama kararnamelerinin diizenlenmesi ve
birimlerine bildiriimesi.

Akademik tesvik 6denegi slrecinin yuritilmesi.

Ogretim elemani ilanlarinin Devlet Personel Bagkanli@i ilan sistemine girilmesi.

Ogretim Uyesi digindaki 6gretim elemani kadrolarina atamalara iliskin tim iglemlerin yiritilerek atama
kararnamelerinin dlizenlenmesi ve birimlerine bildirilmesi.

Dekan adaylarinin Yiksekogretim Kurulu Baskanligi'na teklifi.

Yiksekokul Mudtri atama islemleri.

Bagkanlik Web Sitesi ile ilgili islemleri yapmak ve siteyi glincel tutmak.

Akademik personelin idari gérevlendirmelerine iligkin takip islemleri. (Rektor, Rektoér Yrd, Dekan,Dekan Yrd,
Yiksekokul, Meslek Yiksekokul ve Enstiti Midurleri, Merkez Midurleri ve Koordinatérler)

Gorevli veya izinli olan dekan ve muddrlerin vekalet onaylarinin alinmasi ve birime bildiriimesi.

Gorevinden istifa eden veya mustafi sayilan 6gretim elemanlarinin onaylarinin alinmasi ve birimine bildirilmesi.
TUS ve YDUS adaylarinin basvurularinin kabull ve atamalarina iliskin tim islemlerin yuritilerek atama
kararnamelerinin dizenlenmesi ve Tip Fakdltesi Dekanligina bildirilmesi.

Emeklilik talebinde bulunan 6gretim elemanlarinin emeklilik islemlerinin yaritilmesi.

Ust dereceli kadrolari hak eden akademik personelin kadrolarinin mevcut bos kadrolarla kadrolarinin
degistirilmesi icin Yiksekégretim Kurulu Baskanhgi’'na teklif edilmesi.

2547 sayili Kanun’un 35.maddesine gore gérevlendirme islemleri.

OYP kontenjanlarina iligkin kadrolarinin diizenlenerek atama OYP arastirma gorevlilerinin atanma islemleri.
Oncelikli alan arastirma goérevlileri kadrolarinin dizenlenerek Oncelikli alan arastirma gorevlilerinin atama
islemleri.

Akademik personelin 2547 sayili Kanun’un13/b-4 maddesi uyarinca birim degisikligi islemleri.

Akademik nakil giden personel iglemleri.

Akademik personel mecburi hizmet devir iglemleri.

Rektor'in Resmi Gazetede yayinlanmasindan sonra tiim birimlere, tim Universite Rektérliklerine ve Manisa
protokolune bildiriimesi.

Bilgi edinme birimince yonlendirilen basvurularin cevap, bilgi ve belgelerinin diizenlenmesi.

Birimimizle ilgili islemler nedeni ile idaremiz aleyhine dava acan Kkisilere iliskin cevap bilgi ve belgelerin
dizenlenmesi

Ogretim elemani gorev siresi uzatimina iligkin teklifler uyarinca yeniden atamalarinin yapilmasi ve birimlere
bildirilmesi.

Akademik personelin Maliye Bakanligi e-butce istatistigi.

Akademik personelin Devlet Personel Baskanligi e-uygulama istatistigi.

Akademik personel ve kadrolara iligkin istatistikler, tablo ve grafiklerin olusturulmasi ve glincellenmesi.
Yiiksekodgretim Kurulu Baskanhgi personel bilgi sistemine bilgi girisi islemleri ve sifre islemleri. (YOKSIS)
Senato, Universite Yénetim Kurulu ve Arastirma ve Uygulama Merkezleri listesi giincelleme islemleri.

Akademik personelin mal beyannamelerine iliskin islemler.

Akademik personelin hizmet belgesi iglemleri.

Akademik personelin ilgili makama yazilari.

Akademik personelin ad-soyadi degisikliklerinin Sosyal Glvenlik Kurumu’na bildirilmesi

Birimlere mevzuat, bilgi ve belge agisindan destek saglanmasi.

Ayrica;

Gorev alaniyla ilgili olarak hazirladigi faaliyet raporu ve istatistiki bilgileri ay sonu itibari ile birim sefine vermek,
Uhdesinde bulunan is ve islemlerle ilgili bilgi girislerini Personel Bilgi Sistemi ve HITAP programina yiiklemek,
Yukarida belirtilen is ve iglemler ile subesinde yiritllen diger gérevleri ve amirlerince verilebilecek her turlt gorevi

yapmak.




