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Gorev/Isin Kisa Tamm
Akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina iligkin is ve islemlerin yerine getirilmesi.
Temel Yeterlikleri

Aragtirmaci.

Giivenilir.

Tyi iletisim kurabilen.

Sorunlara pratik ¢oziimler iiretebilen.
Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
Dikkatli.

Sabirli.

Empati kurabilen.

Gorev ve Sorumluluklar

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin is ve islemleri (terfi, atama,
gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde
yerine getirmek.

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

Personel isleri ile ilgili fakiilteye gelen ve giden tiim yazismalarin takibini yapmak,
cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglamak.

Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Calisma Plan1 ve birim faaliyetlerinin hazirlanmasinda
sekreterlik yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklari ile ilgili giinliik yazismalari, atama, gorevlendirme
vb. 6nem sirasina gore is akisina sunmak, takip ve kontrol etmek.

Fakiiltenin akademik kadro talepleriyle ilgili yazismalar1 hazirlamak.

Aciktan atanacak akademik personelin jiiri iiyelerine gorev yazilarini hazirlamak, Boliim ve
Ana Bilim Dal1 Bagkanliklarinin goriis talep yazilarini hazirlamak, kazanan aday/adaylarin
atanma Onerisini Yonetim Kuruluna sunmak iizere kararlar1 yazmak, atanmasina ve ise
baglamasina miiteakip SGK giriglerini yapmak.

Bolim Bagkanliklari, Anabilim Dali Bagkanliklari, Fakiilte Senato Temsilcisi, Fakiilte Yonetim
Kurulu ve Fakiilte Kurulu iiyelerinin se¢imi ve atanmalari ile ilgili yazismalari1 yapmak ve
gorev siirelerini takip etmek.

Akademik personelin gorev siirelerinin uzatma tekliflerini boliimlerden istemek ve yeniden
atanabilmesi i¢in gerekli yazismalar: yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iligkin gerekli tiim belgeleri zamaninda maas
tahakkuka vermek.

2547 sayili Kanun'un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d) kapsaminda 6gretim elemanlarinin
egitim-0gretim, akademik ve bilimsel aragtirma amacli gorevlendirmeleri ile degisim




programlari kapsamindaki gorevlendirmelere iliskin is ve islemlerini takip etmek.

Ozliik ile ilgili bilgi edinme birimi yazismalarini yapmak.

OYP kapsamindaki Arastirma Gorevlilerinin tiim 6zliik islerini yiiriitmek.

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve iicretsiz izin vb. dosyaya islemek ve
takibini yapmak.

Imza yetkilileri modiiliine (EBYS) bilgi ve veri girisini aymi giin icerisinde saglamak iizere
EBYS gorevlisi olarak islem yapmak.

Idari personelin aylik mesai devam ¢izelgesini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin izin ve raporlarini haftalik olarak Rektorliige bildirmek
Akademik ve idari personelin saglik raporlarini sihhi izin oluruna g¢evirmek i¢in Dekanlik
Oluru hazirlamak.

Akademik ve idari personelin saglik raporlarini, kadrolarinin oldugu birimlere ve Rektorliige
bildirilmek.

Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarmin siiresinin bitiminde goreve
baslamasin1 Rektorliik Makamina bildirmek, raporun bir 6rnegini Tahakkuk ve Satin Alma
Birimine vermek.

Akademik ve idari personelin emeklilik islemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin
yazigsmalarii yapmak.

Nakil giden personel i¢in nakil bildirimi hazirlamak.

Idari personelin asalet tasdik iglemlerini yiiriitmek.

idari personelin asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Fakiilte Sekreterinin onayina
sunmak ve takibini yapmak.

Akademik personel ile ilgili hususlarda Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu giindemini
ve kararlarini hazirlamak, islemi biten kararlar1 karar defterine yapistirmak.

Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlart ile ilgili gerekli yazismalari yapmak.
Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ilgililere teblig etmek.

Akademik ve idari personelin disiplin iglemlerini gizlilik esasina gore yiiriitmek.

Gorevde yiikselmeleri takip etmek ve ilgili yazismalar1 yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasini saglamak.

Akademik personelin izinli ve raporlu oldugu durumlarda gonderilen ders telafi
programlarinin kontroliinii yapmak.

Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve yonlendirmek.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kargi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Personel ile ilgili islemleri koordine etmek ve denetlemek.

Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alan ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yaptigi is/islemlerden dolayi Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Yiiksekdgretim Kurumlart Ogretim Elemanlarmin Kadrolar1 Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname

124 sayil1 Yiiksekodgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinim Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmasi Esaslarina
[liskin Bakanlar Kurulu Karar1

Yiiksekogretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin S6zlesmeli Olarak




Calistirllmas1 Esaslarina Iliskin Karar

e Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme
Yonetmeligi

o Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi

e Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

 Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

« Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara Iliskin Yénetmelik

e Yiiksekdgretim Kurumlar: Ogretim Elemanlari Ile Yabanci Uyruklu Elemanlari
Gelistirme Egitimi Y6netmeligi

o Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi

e Aydin Adnan Menderes Universitesi Rektorliigii Imza Yetkileri Y&nergesi

o Aydin Adnan Menderes Universitesi Ogretim Elemanlarinin Teknoloji Gelistirme
Bolgelerinde Calismalarina ve Gorevlendirmelerine Iliskin Usul ve Esaslar

o Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

o Sifir Atik Yonetmeligi

o Gorev alam ile ilgili tiim mevzuat

Garevli personel Yardimci Personel Birim Amiri
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