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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Şube Müdürü ve Daire Başkanına bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Kadro onayı alınmış akademik kadroların ilanlarını hazırlar.

· Şube Müdüründen ilan metni onayını alır.

· İlanların Resmi Gazeteye gönderilmesini sağlar.

· İlanların resmi gazetede yayınlandığı gün web sitesinden de ilan eder.

· Yayınlanan ilan istinaden gelen başvuruları teslim alır.

· Gelen akademik başvuruların ilan şartına göre evrak kontrolünü yapar.

· ÖSYM sonuç kontrolü üzerinden başvurulardaki ALES ve yabancı dil sınavlarının kontrolünü yapar.

· Başvuru süresi sonunda gelen başvuruları teslim-tesellüm belgesi ile ilgili birimlere teslim eder.

· Araştırma Görevlisi – Öğretim Görevlisi atamaları için ilgili birimler tarafından yapılan ön değerlendirme ve değerlendirme sonuçlarını ilanlarda belirtilen takvime göre web sitesinde ilan eder.

· İşlemi biten başvuru dosyalarını birimlerden geri alır ve muhafaza eder.

· Atanmaya hak kazanan kişilerle ilgili birimlerden gönderilen atama belgelerini kontrol eder. Eksik veya hatalı belgelerin düzeltilmesini sağlar.

· Öğretim üyesi atamaları ile ilgili gelen başvuruları teslim alır.

· Başvuru süresi bitiminde Dr. Öğr. Üyesi başvuruları ilgili Dekanlık veya Yüksekokulu Müdürlüğüne iletir.

· Profesör ve Doçent başvuruları için Toros Üniversitesi Akademik Atama Yükseltme Ölçütleri gereğince öncelikle Rektörlük tarafından belirlenen ön değerlendirme komisyonuna yazı hazırlar.

· Doçent atamaları ile ilgili ön değerlendirme komisyonundan başvurusu uygun görülen adaylar için Rektörlükçe belirlenen bilimsel değerlendirme jürisine yazı hazırlar ve doya gönderimini sağlar.
· Doçent atamaları ile ilgili Bilimsel Değerlendirme jürisinden gelen raporları teslim alır ve atama ile ilgili karar alınması için Üniversite Yönetim Kuruluna sunulmak üzere Rektörlüğe yazı yazar.

· Profesör atamaları ile ilgili ön değerlendirme komisyonundan başvurusu uygun görülen adaylar için değerlendirme jürisi kararı alınması için Rektörlüğe yazı yazar.
· Profesör atamaları ile ilgili Üniversite Yönetim Kurulu kararı ile belirlenmiş olan değerlendirme jürilerine yazar ve dosya gönderimini sağlar.

· Profesör atamaları ile ilgili Bilimsel Değerlendirme jürisinden gelen raporları teslim alır ve atama ile ilgili karar alınması için Üniversite Yönetim Kuruluna sunulmak üzere Rektörlüğe yazı yazar.

· Atama kararı alınmış olan tüm öğretim elemanlarından Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Formu talep eder.

· Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Formlarını ilgili Valiliklere üst yazı ile gönderir.

· Valiliklerden gelen Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması neticelerini teslim alır.

· Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması neticesinde, kadro ataması yapılacak olan kişiler için Görev Alma Onayı hazırlar ve imzalanmasını sağlar.

· Görev Alma Onayı Mütevelli Heyet Başkanı tarafından onaylanan kişilere atama yazılarını ve atanacakları birimlere atama bildirimi yazılarını hazırlar.
· İşe giriş işlemi için Mali İşler Şube Müdürlüğüne bildirim yapar.

· Atanan kişilerin YÖKSİS’e girişini yapar.

· Atanan kişilere personel kimlik kartı düzenlenmesi ve e-mail hesabı açılması için Bilgi-İşlem Daire Başkanlığına bildirim yapar.

· Atanan kişilerin maaş listesine eklenmesi ve sözleşmelerinin düzenlenmesi için tahakkuk birimine bildirim yapar.

· Yabancı Uyruklu Akademik personel işlemleri ile ilgili iş akışa (İA-İK03) göre işlem yapar.

· Kullanımına verilen mal ve malzemelerin korunmasını sağlar.

· Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerine uygun hareket eder. 

· İş verimliliği açısından diğer birimlerle uyum içinde çalışmaya gayret eder. 

· Personele ait her türlü bilgi ve belgeyi korur.

· Yöneticileri tarafından verilen her türlü görevi yerine getirir.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:    

· Memur statüsünde olmak.
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