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Temel Yeterlikleri

NG @ N

9.

10.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

Akademik Tegvik Odenegi Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi
Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemari Kadrolarina Yapilacak Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Sinav ile Giris Sinavlarina Iliskin Usus ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik

Ogretim Uyeligi Kadrolarina Yiikseltilme Ve Atanmalarda Aranan Degerlendirme Olgiitleri Ve
Puanlama Yonergesi

KBS, EBYS, HITAP, TESCIL, PERBIS, SGK Kesenek programi aktif kullanabilme becerisi
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usiil ve Esaslar Yonetmeligi

Gorev ve Sorumluluklar

1.

10.
11.

12.

13.
14.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iligkin is ve islemleri (terfi, atama, gorevlendirme,
intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler gercevesinde yerine getirir
Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip eder
Personel isleri ile ilgili Fakiilteye gelen ve giden tiim yazigsmalarin takibini yapar, cevaplarinin
zamaninda yazilmasini saglar,

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari ile ilgili glinliik yazismalari, atama, gorevlendirme
vb. 6nem sirasina gore is akisina sunar, takip ve kontrol eder,

Aciktan atanacak akademik personelin jiiri iiyelerine gorev yazilarini hazirlar,

Boliim ve Ana Bilim Dali Bagkanliklarinin goriis talep yazilarini hazirlar, kazanan
aday/adaylarin atanma onerisini Yonetim Kuruluna sunmak {izere kararlar1 yazar, atanmasina
ve ise baslamasina miiteakip SGK girislerini yapar

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin gerekli tiim belgeleri zamaninda maas
tahakkuka verir,

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve iicretsiz izin vb. dosyaya isler ve
takibini yapar

Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirir ve yonlendirir,

Nakil giden personel i¢in nakil bildirimi hazirlar

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini
saglar

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir

Akademik ve Idari personel istihdami siiresince gerekli islemleri yapar

Akademik ve Idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini saglar




15.
16.

17.

18.
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20.
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28.
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30.

Akademik ve Idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum disi yazigmalari yapar

Akademik ve Idari personelin terfi islemlerini onay sonrasi tebligini yapar. Ilgili sistemlere igler.
Tahakkuk birimlerine bildirir

Akademik ve Idari personelin goreve atama, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme
Islemlerinin yazismalarini yaparak sonuglandirir

Akademik ve Idari personelin yurt ici ve yurt dis1 gérevlendirme yazilarini yazar

Fakiilte kurullarina iiye se¢im/atama islemlerinin zamaninda yapilmasini, kurul-komisyon
tiyelerine gorev yazi yazilarinin yazilmasi ve zamaninda Rektorliige bildirilmesini saglar
Akademik ve Idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve Rektorlitk Makamina
gonderir

Ise giris ve gikis bildirgelerini yapar, ¢iktilarini tahakkuk servisine ve Personel Daire
Baskanligi'na bildirir

HITAP’ la ilgili is ve islemleri yapar

TESCIL ile ilgili is ve islemleri yapar

PERBIS Sistemi ile ilgili is ve islemleri yapar

Akademik ve idari personel hakkinda agilan disiplin sorusturmas: gorevlendirmelerini ve
takibini yapmak

EBYS Koordinatorliigii islemlerini yiirtitmek

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars: korunmasi
i¢in gerekli tedbirleri almak

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar

Personel Isleri Birim personeli, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreteri ve Dekana karst
sorumludur

Bagli oldugu siireg ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.




