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A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Universite akademik personelinin ézliik haklarma iliskin is ve islemlerinin (terfi, tayin, atama, ozliik,|
gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili mevzuat g¢ercevesinde diizenli ve uyumlu bir sekilde yerine
getirilmesinin saglanmasi ve denetlenmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Universite akademik personelinin terfi, tayin, atama, ozliik, gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.
islemlerinin yapilmasini saglamak ve denetlemek.

Hususi ve hizmet damgali pasaport talep formlarini imzalama yetkisi bulunanlarin imza sirkiilerlerinin
ilgili kuruma bildirilmesini ve hizmet ya da hususi pasaport talebinde bulunan akademik personel ile
ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

2547 sayih Kanun’un 39. Maddesi kapsaminda akademik personelin yurtici ve yurtdis
gorevlendirmeler ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

2547 sayilh Kanun’un 35., 38. ve 40. maddeleri kapsaminda tniversite ve diger kurumlar arasindaki
gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Kanun’un 35. maddesi kapsaminda gérevlendirilen arastirma goérevlilerinin faaliyet raporlari
ile ilgili yazismalarmin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Kanun’un 35. maddesi kapsaminda lisansiistii egitim yapmak iizere kadrosu iiniversitemize
tahsis edilen aragtirma gorevlileri ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Universitemizde 2547 sayili Kanunun 31.,33.ve 50/d maddeleri kapsaminda gérev yapan Ogretim
elemanlarmin gorev siirelerinin takip edilmesini, birimlerden gelen yeniden atama evraklarinin kontrol
edilmesini ve diger is ve igslemlerinin yapilmasini saglamak.

Dekan, yiiksekokul miidiiri, enstitii miidiirii, rektorliige bagl boliim baskanlari, merkez midirleri ve
koordinatérlerin ilgili mevzuat ¢ergevesinde atama ve gérevlendirme islemlerinin yapilmasimi saglamak.
Emekli olan ve istifa eden personele iliskin is ve islemlerin (pasaport, ilgili makama, dosyalarindan belge
talebi, bilgi edinmeden emekli personelin istedigi bilgiler vb.) yapilmasini saglamak.

Universiteleraras1 Kurul Baskanligi tarafindan jiiri iiyesi olarak goérevlendirilen akademik personele
iliskin islemlerin yapilmasini saglamak.

1416 sayilli Kanun uyarmca Universitemiz adma yurtdisinda 6grenim goren kisilerin Universitemize
atanma islemlerinin yapilmasmi ve Milli Egitim Bakanliginca Universitemize devredilen mecburi
hizmet yiikiimliilikklerinin takip edilmesini saglamak

2547 sayili Kanunun 34. maddesi ile 2914 sayili Kanunun 16. maddesi uyarinca yabanci uyruklu 6gretim
elemani istihdamu ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Yonetici konumunda olan akademik personelin izin, rapor, istifa v.b. nedenlerle gorevi basindal
bulunmamalar1 durumunda vekalet iglemlerinin yapilmasini saglamak.

Universitemiz akademik personelinin belge talepleri (ilgili makama, hizmet cetveli, pasaport v.b.) ile
ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

Akademik personelin agiktan atama, naklen atama, yeniden atama ve yiikselerek atanmasina iliskin i ve
islemlerin yapilmasini saglamak.

Universitemiz 6gretim iiyelerinin yeniden atama islemlerine esas olmak {izere akademik yayinlarmni
iceren bilimsel yayin dosyalarinin ADEK’e gonderilmesini ve gelen kurul kararlarmnin islem yapilmak|
iizere ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

Ogretim iiyesi ilanma iliskin bagvurularin alinmasini, bagvuru dosyalarmin kontroliinii ve jiiri iiyeleri ile
ilgili gerekli yazismalarin yapilmasini saglamak.

Profesor kadrosundaki akademik personelden 3 yilin1 tamamlayanlar i¢in makam tazminati, 4 yilim
tamamlayanlar igin ek gosterge degisikligi i¢in gerekli i ve islemlerin yapilmasini ve kontroliinii
saglamak.




o Akademik personelin askere sevk islemlerinin ve ilgili mevzuat geregi, Milli Savunma Bakanligi
kapsaminda tehir islemlerinin yapilmasini saglamak.

e 375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Ek 25. maddesi ile Kurumlar Arasi Gegici Gorevlendirme
Yonetmeliginin 5. maddesi geregince gorevlendirilen akademik personelin gegici goérevlendirilmesine
iligkin igslemlerin yapilmasini saglamak.

e Akademik personele ait hizmet birlestirme islemlerinin HITAP’a girislerinin yapilmasin1 saglamak.

o  Akademik personelin aylik terfi islemlerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak.

e Universitemiz akademik personelinin daha once ¢alismis olduklart hizmetleri ile &grenim
degerlendirmesine iligkin intibak islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Rektorliige bagh birimlerde gorev yapan akademik personelin izin takibinin yapilmasini ve PEOS’a
islenmesini saglamak.

e  Rektorliige bagh birimlerde gérev yapan akademik personelin sihhi izin olur yazilarmin kontrol
edilerek Daire Bagkaninin onayina sunulmasini saglamak.

e Universite akademik personeline iliskin bilgi edinme biriminden gelen yazilara cevap verilmesini
saglamak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Baglioldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

o Sube Midiri yaptigr is ve igslemlerden dolayr Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektdre karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Yok
4) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ 1 FIZIKSEL CABA [ X] ZIHINSEL CABA [ 1HER iKisi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y 6netimi vb.

2) GEREKLi MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI]
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tasimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER

e  Aragtirmaci.
e  Giivenilir.
e  Sorunlara pratik ¢oziimler iiretebilen.
e  Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
e Dikkatli.
o  Gizlilige 6nem veren.
Bu dokumanda agiklanan gorev tantmimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Tarih imza
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