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Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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			Arşivleme işlemlerinin mevzuata uygun olarak yapılmasının takibi,


			Bilgilerin elektronik ortama aktarılması işlemlerinin takibi,


			Birim faaliyet raporunun hazırlanması işlemlerinin takibi,


			6245 sayılı Harcırah Kanununun 14.maddesi uyarınca akademik personelin yurt içi görevlendirme onaylarının hazırlanmasının onayı,


			2547 sayılı Kanunun 31. maddesi uyarınca Üniversitemiz dışından ilgili ders konusunda uzman kişilerin saat ücretli olarak görevlendirilme onaylarının hazırlanmasının takibi,


			2547 sayılı Kanunun 37. maddesi uyarınca Yükseköğretim Kurumu dışındaki kuruluş ve kişilerden gelen görevlendirme talepleri ile ilgili yazışmaların takibi,


			2547 sayılı Kanunun 38. maddesi uyarınca Üniversitemiz birimlerinde görevli öğretim elemanlarının diğer kamu kurum ve kuruluşları ile kamu kurumu niteliğindeki meslek kuruluşlarında görevlendirme işlemlerinin yapılması işlemlerinin takibi,


			2547 sayılı Kanunun 39. maddesi uyarınca Üniversitemiz birimlerinde görevli öğretim elemanlarının yurt içi ve yurt dışı uzun süreli görevlendirme onaylarının hazırlanmasının takibi,


			2547 sayılı Kanunun 40/a maddesi uyarınca Üniversitemiz birimlerinde görevli öğretim elemanlarının ders görevlendirme onaylarının hazırlanmasının takibi,


			2547 sayılı Kanunun 40/b maddesi uyarınca Üniversitemiz Öğretim Üyelerinin bir başka üniversiteye görevlendirilmesi ve başka bir üniversiteden Öğretim Üyelerinin üniversitemize görevlendirilmesi işlemlerinin takibi,


			2547 sayılı Kanunun 40/d maddesi uyarınca Üniversitemiz öğretim elamanlarının başka bir üniversitede ders vermek üzere görevlendirilmesi ve başka bir üniversiteden öğretim elamanının ders vermek üzere görevlendirilmesi işlemlerinin takibi,


			2547 sayılı Kanunun ek 34. maddesi uyarınca Devlet Yükseköğretim Kurumlarında Doktora Sonrası Sözleşmeli Araştırmacı Çalıştırılmasına İlişkin Usul ve Esaslar kapsamında görevlendirme işlemlerinin takibi,


			2547 sayılı Kanunun Ek 46. maddesi uyarınca Doktora Derecesine Sahip Türk veya Yabancı Uyruklu Nitelikli Araştırmacıların Yükseköğretim Kurumlarında Kısmi Zamanlı Görevlendirilmesine İlişkin Usul ve Esaslar kapsamında görevlendirme işlemlerinin yapılmasının takibi,


			Yabancı uyruklu personel görevlendirme iş ve işlemlerinin takibi,


			Sağlık Bakanlığı görevlendirmeleri (TUS) işlemlerinin takibi,


			Kamu kurumlarının talebi üzerine Üniversitemiz birimlerinde görevli öğretim elemanlarının görevlendirilmeleri ile ilgili yazışmaların takibi,


			Doçentlik Bilgi Sistemi (DOBİS) işlemleri,


			YÖK – Akademik Birikim Projesi (AKAP) işlemleri,


			YÖK – Doktora Sonrası Araştırma Programı (DOSAP) işlemleri,


			Üniversitemiz birimlerinde görevli akademik personelden 1., 2. ve 3. derecede bulunanların Hususi (Yeşil) pasaport işlemlerinin yapılmasının takibi,


			Üniversitemiz birimlerinde görevli akademik personelden görevli olarak yurt dışına çıkacakların Hizmet (Görev) pasaport işlemlerinin yapılmasının takibi,


			YÖKSİS Rol Atama İşlemlerinin takibi,


			Yurtdışı görevlendirmelerin Yükseköğretim Kurulu Başkanlığına bildirilmesi işlemlerinin takibi,


			Kendisine bağlı personel arasından dengeli görev bölümü ve iş dağılımı yaparak hizmetin düzenli ve süratli bir şekilde yürütülmesini sağlamak,


			Personelin devam-devamsızlığını takip etmek ve bu konuda gerekli işlemi yapmak,


			Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,


			Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,


			Mevzuat takibini yapmak ve uygulamak,


			Görevlendirme ve Pasaport Şube Müdürü, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Başkanına karşı sorumludur.
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