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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Personel Daire Başkanına bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Kadro iptal-ihdas, tenkis-tahsis iş ve işlemlerini yürütmek,
· Birimlerden gelen kadro taleplerini kayıt altına almak,
· Kadro izin taleplerine ilişkin gerekli yazışma iş ve işlemlerini yürütmek,
· İnsan kaynakları çalışmaları kapsamında istenen istatistikleri hazırlamak,
· Akademik personel ilanlarına ilişkin gerekli yazışma iş ve işlemlerini yürütmek,
· YÖKSİS veri girişi iş ve işlemlerini yürütmek,
· Merkezi personel alımlarına (KPSS, EKPSS, Terörle Mücadele, Sosyal Hizmetler)  ilişkin kadro işlemlerini yürütmek,
· Maliye Bakanlığı E-Bütçe, DPB E-Uygulama ve İGPS sistemlerine kadrolarda meydana gelen değişikliklere ilişkin veri giriş işlemlerini yapmak,
· Faaliyet raporu, brifing raporu, stratejik planlama çalışmaları vb. isimlerle istenen istatistiki bilgileri hazırlamak,
· Web sayfasında istatistikler kısmında yer alan bilgileri güncellemek,
· İdari dava konusu kapsamında istenen bilgi ve belgeleri hazırlamak,
· Hizmet içi eğitim faaliyetlerini planlamak ve yürütmek,
· Aday Memur Temel ve Hazırlayıcı Eğitimlerinin koordinesini ve yürütücülüğünü yapmak, eğitimciler tarafından belirlenen soruların yazılım ve çoğaltımını yapmak/yaptırmak, sınavların gerçekleştirilmesini sağlamak, 
· Eğitim memnuniyetlerini, eğitime katılım düzeylerini ölçerek yeni eğitimleri ihtiyaçlara göre planlamak,
· Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği süreçlerini organize etmek, 
· Konusuna ilişkin mevzuat ve yönetmeliklerdeki değişiklikleri takip etmek,
· Verilecek benzeri görevleri yürütmek.
· Görevlerinden dolayı Daire Başkanına karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 
· Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliğinin Şube Müdürü için öngördüğü şartları taşımak.
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