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Task Name: PDB Kadro islemleri Ofisi Personeli
Code: GT21

Critical Task: Yes
Task, Authority and Responsibilities

« idari ve Akademik Kadro Defterinin bilgisayar ortaminda giinliik olarak tutmak.

e Her 3 ay sonunda kadrolardaki degisikliklerin icmali (e-bltge) hazirlanip ilgili personele vermek.

« istatistiki bilgileri hazirlamak.

e Her yilin ocak ya da subat aylarinda dolu-bos ve sakli kadrolardaki degisikliklerin hazirlanarak dnce universite yonetimine sonra
Cumhurbaskanli§i idari isler Baskanligi'na/YOK’e génderilmesi. Daha sonra Resmi Gazetede yayinlanip uygun goriilen degisiklikler,
gerekli yerlere islendikten sonra tekrar cetveller hazirlanarak Strateji ve Biitce Baskanligi, Cumhurbaskanhd idari isler
Baskanhgi/YOK'e ve Strateji Daire Baskanligina géndermek.

» Akademik kadro aktarimi icin tekliflerin Gniversite yonetime yazilmasi daha sonra uygun gériilen kadrolar igin (Prof., Dog., Dr. Ogr.
Uyesi, Ogr. Gor.) birimlerden kadro talep formunun istenerek YOK’e génderilmesi, cevap geldiginde YOK'ce uygun gériilen kadrolari
kadro defterine islemek.

e Akademik Kadro Kullanim izinlerinin Universite Yénetim Kurulu Karari alinmasi icin Genel Sekreterlige yazilmasi ve ydnetimden
uygun gériilen kadrolarin YOK’e génderilmesi. Cevap geldiginde kadro defterine islemek.

e Akademik personelin gérev slrelerinin uzatilmasi ile ilgili islemleri ytrtitmek.

e Kurum ici ve disI yazismalar yapmak.

Joint Responsibility
e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

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

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Power of Attorney
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Atama islemleri birimi personeli
Qualifications

« Universitelerin en az 6n lisans programlarindan mezun olmak.
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