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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Personel Daire Başkanına bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· 2547 Sayılı Kanunun 31.33.37.38.39.40. maddeleri ve 657 Sayılı Kanunun 89. ve 177. maddeleri uyarınca akademik ve idari personelin yurtiçi, yurtdışı ve ders görevlendirme işlemlerini yürütmek,                   
· 2547 Sayılı Kanunun 39.maddesi uyarınca yapılan yurtdışı görevlendirmeler ve görevlendirilen akademik personelden alınan faaliyet raporları ile PERSİS’ten alınan görevlendirme listesinin her ay YÖK Başkanlığına ve Dışişleri Bakanlığına, üç ayda bir ise Devlet Personel Başkanlığına göndermek,
· Mahkemelerde bilirkişi olarak görevlendirilecek akademik personelin yazışmalarını yapmak,
· PERSİS’ te personelin izin(yıllık, mazeret vb.) ve rapor işlemlerini kayıt altına almak,
· Yükseköğretim Kurulu Başkanlığının Akademik Takvimi doğrultusunda belirlenen işlemlerin zamanında ve eksiksiz olarak yapılmasını sağlamak,
· Yükseköğretim Kurulu Başkanlığının ilgili Yürütme ve Genel Kurul Kararlarının akademik birimlere duyurulmasını ve uygulanmasını sağlamak,
· Akademik ve İdari personele Hususi/ Hizmet Pasaport formu hazırlamak,
· Üniversitenin ilgili Senato ve Yönetim Kurulu Kararlarının uygulanmasını sağlamak,
· Birimin hizmet alanına giren konulardaki görevlerini mevzuata uygun olarak yapmak,
· Görev alanına giren konularda ilgili birimler ve kurumlarla bağlantı kurmak, işbirliği yapmak,
· Konusuna ilişkin mevzuat ve yönetmeliklerdeki değişiklikleri takip etmek,
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve üniversitenin sahip olduğu entegre yönetim sistemi standartlarına uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.
· 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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