GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRiIMI/ALT BiRiMi Personel Daire Baskanligi/Akademik Personel Birimi
STATUSU [ X1 MEMUR [1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA SEKRETER
GOREVi BILGISAYAR ISLETMENI
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIiSi REKTOR
BAGLI BULUNDUGU Akademik Personel Birimi Sefi, Akademik Personel Birimi Sube Miidiirti,
YONETICI/YONETICILERI Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektdr
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Universite akademik personelinin 6zliik haklarina iliskin is ve islemlerinin (terfi, atama, gérevlendirme,

intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Akademik personelin 6zIliik haklarina iligkin is ve islemleri (atama, nakil, terfi, gérevlendirme, intibak
(6grenim ve hizmet degerlendirmesi), istifa, emeklilik, pasaport, sthhi izin, iicretsiz izin, askerlik, iicretsiz
izin ve askerlik doniisii goreve baglatilma, hizmet borglanmasi (iicretsiz izin, askerlik), vekalet, belge
talepleri (ilgili makama, hizmet cetveli) vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine
getirmek. Gerekli hallerde ilgili kurumlar ile baglanti kurmak ve gerekli yazigmalar1 yapmak.
Akademik Personele ait adli ve idari sorusturma yazigmalarin1 yapmak.

Akademik personelin yillik izin taleplerini degerlendirmek ve izin formlarini takip etmek. Yillik izinleri
PEOS’a islemek.

Akademik personelle ilgili bilgi edinme yazilar1, dagitimli yaz1 ve duyurulara iligkin is ve igslemleri
yapmak.

Akademik personele ait hizmet birlestirme isleminin HITAP girislerini yapmak

Akademik personele ait akademik gorevlendirmeleri PEOS’a islemek.

Universitelerarast Kurul’un belirledigi jiiri iiyelerine iliskin is ve islemleri yapmak.

Akademik personel alimlarinda jiiri tiyeleriyle gerekli yazigmalar1 yapmak.

Emekli olan ve istifa eden personele iligkin is ve islemleri yiiritmek (pasaport, ilgili makama,
dosyalaridan belge talebi, bilgi edinmeden emekli personelin istedigi bilgiler vb.)

Istifa eden, naklen giden veya gelen akademik personellerinin 6zliikk dosyalarmi teslim almak ve
gondermek.

2547 sayili Kanunun 35., 38. ve 40. maddeleri kapsaminda Universitemiz ile diger kurumlar arasindaki
gorevlendirme islemlerini yapmak.

2547 sayili Kanunun 34. maddesi ve 2914 sayili Kanunun 16. maddesi uyarinca yabanct uyruklu 6gretim
elemani istihdamu ile ilgili is ve islemleri yapmak. Dosyalarmi inceleyerek Yabanci Uyruklu Ogretim
Elemanlarmin Durumlarini Inceleme Komisyonu Baskanhgma géndermek. Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanlig1 nezdinde islemleri yapmak.

1416 sayili kanun geregi Fakiilte/Yiiksekokullara atanacak akademik personelin is ve islemlerini
yiiriitmek. 1416 sayili Kanun ile 2547 sayili Kanun uyarmca mecburi hizmeti Universitemize devredilen
mecburi hizmet yiikiimliisii akademik personelin hizmet yiikiimliiliiklerini takip etmek.

Universitemizde 2547 sayili Kanunun 31., 33. ve 50/d maddesi kapsaminda gérev yapan o&gretim
elemanlariin goérev siiresini takip etmek.

Ogretim Gérevlisi ve Arastirma Gérevlisi kadrolarna ait birimlerden gelen yeniden atama evraklarim
kontrol etmek ve diger is ve islemlerini yapmak.

Ogretim Uyesi kadrosuna atanmak iizere bagvuran ve gorev siiresi uzatinu yapilacak olan akademik
personelin bilimsel yayin dosyalarini incelenmek tizere ADEK’e gondermek ve ilgili islemleri yapmak.
35. madde ile gérevlendirilen arastirma gorevlilerinin faaliyet raporlari ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.
Lisanstistii egitim yapmak iizere kadrosu tiniversitemize tahsis edilen arastirma gorevlilerinin iglemlerini
yapmak.

2547 sayihh Kanunun 39. maddesi kapsaminda akademik personelin yurt disi ve yurt igi gérevlendirmeler
ile ilgili islemlerini yapmak.




e Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

o Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemeyi ekonomik ve verimli
kullanmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.
Memur yaptig1 is ve islemlerden dolayt Akademik Personel Birimi Sefine, Akademik Personel Birimi
Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan
b) is Riski Yok
4) GOREV/IiSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ X ] ZiHINSEL CABA [1 HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak; Isletme, iktisat, Maliye, Kamu Yénetimi vb.

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

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYIi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

Tyi iletisim kurabilen.

Giivenilir.

Aragtirict.

Kanun, tiiziik, genelge, yonetmelik ve ilgili mevzuati takip edip yorum yapabilen.

Bu dokumanda agiklanan gorev tantmimi okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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