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          ORGANİZASYONDAKİ YERİ
           :  Akademik Büro Şube Müdürüne Bağlı Görev Yapar
          GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Öğretim üyesi alımı için ilan metinlerini hazırlamak ve Resmi Gazetede yayınlanmasını sağlamak,
· Öğretim elemanı alımı için ilan metinlerini hazırlayarak Resmi Gazetede yayınlanmasını sağlamak,
· Akademik personel kadro taleplerinin toplanması ve Üniversitemize her yıl verilen kontenjan çerçevesinde dağılımını yapmak,
· Akademik personelin YÖKSİS’e kaydı ve gerekli takip işlemlerini yapmak,
· ÖYP, TUS ve DUS başvurularını almak,
· E-uygulamalar (Bilgi Edinme),
· Dolu ve boş kadrolarda yapılacak olan tenkis-tahsis ve iptal işlemleri hakkında çalışmalar yapmak,
· Norm kadro planlama çalışmaları yapmak,
· Akademik teşvik başvuru işlemlerini yürütmek,
· İlan edilen Profesör ve Doçent kadrosuna müracaat eden öğretim üyelerinin jüri üyeleri ile yazışmaları yapmak,
· Akademik personel ile ilgili yapılan işlemleri özlük dosyalarına işlemek,
· Üniversitemize BİMER ve ilgili kişilerden gelen bilgi edinme başvurularının takibi ve cevaplandırılması işlemlerini yürütmek,
· Gerekli olduğu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak,
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak, 

· Akademik Büro Şube Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
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