®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad Soyada: Onder UNAL
Birim: Personel Dairesi Baskanligi
Gorev Adr: Sef
Amiri: Yasemin COLAK
Sorumluluk Alani: Personel Dairesi Bagkanligi

Gorev Devri:

Esra AKBABA

Gorev Amaci:

Akademik ve Idari Personelin Ozliik Isleri Takibi

Temel Is ve Sorumluklar:

1. Akademik ve Idari personelin terfi islemleri

2. Idari personelin olumlu sicil islemleri

3. OYP kapsaminda personelin géreve baslama gérevden ayrilma
islemleri

4. Akademik ve Idari personelin vekalet islemleri

5. Akademik ve Idari personelin sendikaya iiye olma/cekilme
islemleri

6. Yabanci uyruklu oOgretim elemanlariin goreve baslama-
ayrilma-siire uzatim islemlerini yapmak YOKSIS sistemine]
islemek

7. Personel otomasyonuna veri girisi yapmak, rapor hazirlamak,
liste diizenlemek

8. EBYS sistemi iizerinden genel yazismalarin yapilmasi ve takibi

9. Program biitce esaslarina gore performans programi izleme
gostergeleri, strateji plan degerlendirme raporlari, kamu ig
kontrol standartlarina uyum eylem plani ve faaliyet raporu

10. Unimetrics gosterge veri giris sisteminde islem yapmak

11. Dogentlik S6zIli Sinav Jiiri Gorevlendirmeleri

Yetkileri:

Personel Otomasyon Sistemi Kullanicisi, Unimetrics Sistemi Yedek
Sorumlusu, Talep Yonetim Sistemi Yedek Gorevlisi, Yok-sis Yabanci
Uyruklu Ogretim Elemani Portali

Kurumda Cahismaya
Basladig Tarih:

Birimimizde Caliymaya
Basladigx Tarih:

07.03.2017

07.03.2017




