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A- iSE iLiISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginin diizenlemis oldugu akademik takvim paralelinde ve
mevzuat ¢ergevesinde Rektorliik, Fakiilteler, Yiiksek Okullar ve Enstitiiler ile koordineli ortak
calisma
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GOREVLER

. Daire Bagkani1 olmadig1 zamanlarda yerine vekalet etmek.
. Akademik personel alimlar1 ¢ergevesinde acgiktan ve naklen atama islemlerinin ilgili

Kanun hiikiimleri kapsaminda yapilmasini saglamak.

. Akademik personelinin derece ve kademe ilerlemesine hak kazandiklar: tarihten

gecerli olmak iizere derece ve kademe terfilerinin yapilmasi ile kadro tikanikligi
nedeni ile derece ilerlemesi yapilamayan personelin derece ilerlemelerinin saglamak.

. 657 sayili Kanunun ilgili hiikiimleri geregi, kidem yillar itibari ile 6denecek kidem

ayliginin tespitine esas olmak tizere bulunduklar1 kadronun son kademesinde bulunan
personelin kidem terfilerinin yapilmasini saglamak.

. 2914 sayili Kanunun 13. maddesi uyarinca idari gérev yapmakta olan 6gretim

elemanlarinin durumlarinin izlenmesini saglamak.

. 2547 sayili Kanunun 40/ a,b,c maddeleri uyarinca Universitemiz ile diger

Universiteler arasindaki ders gdrevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

. 657 sayili Kanunun 36.maddesinin Ortak Hiikiimler Boliimiiniin A-12/d bendi

uyarinca bir iist 6grenim ya da birden fazla iist 6grenimi bitiren personelin 6grenim
degerlendirmelerinin yapilmasi ile géreve girmeden 6nce Sosyal Sigortalar Kurumu
ile Bag-Kur'a bagli hizmetleri bulunan ve bunu emeklilik hizmetleriyle
birlestirilmesini talep eden personelin hizmet birlestirme islemlerinin yapilmasin
saglamak.

. Ilgili Kanun hiikiimleri uyarinca iicretsiz izin, istifa ve askerlik hizmeti ile bor¢glanma

talebinde bulunan personelin iglemlerinin yapilmasini saglamak.

. 1111 say1li Kanunun ilgili hiikiimleri uyarinca akademik personelin askere sevk

islemleri ile ilgili yonerge hiikiimleri geregi, Milli Savunma Bakanlig1 kapsaminda
tehir iglemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Kanunun ilgili hiikiimleri uyarinca siireli olarak atanan 6gretim
elemanlarinin gorev siireleri ile ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Kanunun 31.maddesi ile 37. ve 38. maddeleri uyarinca Universitemiz ile
diger Kurum ve Kuruluslar arasindaki ders gorevlendirme ve danigsmanlik islemlerinin
yapilmasini saglamak.

2547 sayil1 Kanunun 33.maddesi uyarinca lisansiistii egitimini yurtdisinda yapmakta
olan arastirma gorevlileri ile Universitemizde gdrev yapmakta olan arastirma
gorevlilerinin islemlerinin takibi, gérev siirelerinin uzatilmasi, uzatilmayanlarin
miistafi islemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 sayili1 Kanunun 34.maddesi ve 2914 sayili Kanunun 16.maddesi uyarinca
yabanci uyruklu 6gretim elemani istihdamu ile ilgili Sosyal Giivenlik Kurumu
Bagkanligi, il Emniyet Miidiirliigii, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi nezdinde
islemlerin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Kanunun 35.maddesi ile bir Universite Adina bir Diger Universitede
Lisansiistii Egitim Goren Arastirma Gorevlileri Hakkinda Yonetmelik ve Lisansiistii
Ogretim Yénetmeligi ile Ogretim Uyesi Yetistirme (OYP) ve Bilim Insan1 Yetistirme
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Yetkiler

(BIYEP) Program kapsaminda lisansiistii egitimini diger Universitelerde yapmakta
olan arastirma gorevlilerin islemlerinin yapilmasini saglamak.

0 gretim tiyesi yet1§t1rmek amaciyla 6gretim {liyesi yetlstlrme programina katilan
iiniversitemizin, Ogretim Uyesi Yetistirme Programina iliskin Esas ve Usuller
kapsaminda ilgili enstitiilerin ilgili anabilim dallarinda lisansiistii 6gretim yapmak
iizere atanacak arastirma gorevlilerinin islemlerinin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Kanunun 39.maddesi kapsaminda yurtdisi ve yurti¢i gorevlendirilmelerine
iligkin islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

1416 sayil1 Kanun ile 2547 sayili Kanun uyarinca mecburi hizmeti Universitemize
devredilen mecburi hizmet yilikiimliisii akademik personelin hizmet ytikiimliiliikklerinin
takip edilmesini saglamak.

657 sayili Kanunun 211.maddesinde 6ngoriilen giyecek yardimindan yararlanmasi
gereken akademik personelle ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

5682 sayili Pasaport Kanunu'nun ilgili hiikkiimleri uyarinca, hizmet ya da hususi
pasaport talebinde bulunan akademik personelin ilgili islemlerinin ger¢eklesmesini
saglamak.

657 sayil1 Kanunun ilgili hiikiimleri geregi yabanci dil tazminati almaya hak kazanan
personelin durumlarinin izlenmesini saglamak.

2008 y1l1 Ekim ayi itibariyle yiiriirliige giren 31 Mayis 2006 tarihli ve 5510 sayil
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu'nun sigortali sayilma,
sigortaliligin baslangici ve sona ermesine iligkin hiikiimleri ile 28 Agustos 2008 tarihli
26981 say1li Resmi Gazetede yayimlanan Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeligi ve 28
Eyliil 2008 tarihli, 27011 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan 5510 sayili Kanunun
sosyal sigorta hiikiimleri ile getirilen hak ve yiikiimliiliikler ile sosyal sigorta
islemlerine iliskin usul ve esaslarin diizenlendigi tebliglerin ilgili hiikiimleri
cergevesinde liniversitemizde gorev yapmakta olan akademik personelin islemlerinin
yapilmasini saglamak.

Bireysel Oneri, Istek ve Memnuniyet Sisteminin takibi ile taleplerin degerlendirilmek
iizere ilgili kisilere iletilmesi, talep sahibine islem sonucu ile ilgili geri doniis
yapilmasi, sonuglarin sistem tizerinden raporlamasina ilikin is ve islemleri yapmak.
Universitemiz brifing ¢alismalar1 kapsaminda birime iliskin talep edilen verilerin
zamaninda ve dogru sekilde raporlanmasini saglamak.

Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

SORUMLULUKLAR

. Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,
. Mevzuat1 takip etmek, ilgili is ve igslemleri yerine getirmek,
. Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve

diizenlemelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimeilik anlayisi igerisinde
ve kamu kaynaklarimi verimli kullanilacak bi¢imde yerine getirmektir.

ilgili Mevzuat
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B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Gerekli Hizmet Siiresi

Temel Yetkinlikler
Basari ve ¢aba

Detaylara 6nem verme
Gelisime ve degisime yatkinlik
Iletisim ve iliski kurma

Is ahlaki ve giivenilirlik
Problem ¢6zme

Sonug odaklilik

Teknik Yetkinlikler

Disiplin Mevzuati Bilgisi

Genel Yonetim Mali Istatistik Sistemi

[lan Tasarim1

[letisim Araclarini Kullanabilme

[letisim Becerileri

Ilisik Kesme Prosediirleri Bilgisi

Insan Kaynaklar1 Uygulama Yazilimi1 Kullanim Bilgisi
Ise Alma Prosediirleri Bilgisi

Kadro ve Usulii Mevzuati Bilgisi

Norm Kadro Uygulama

Personel Mevzuat1 Bilgisi

Personel Ozliik Islemleri Bilgisi

Rapor Hazirlama

SGK Mevzuati

Terfi Prosediirleri Bilgisi

Yurtdisinda Gorevlendirme Mevzuati Bilgisi
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Yonetsel Yetkinlikler
Kontrol

Ogrenme ortami olusturma

Calisanlar1 yonlendirme ve motive etme
Planlama ve organize etme

Is onceliklendirme

Etkili karar verme

Giincel gelismeleri takip etme

HAZIRLAYAN TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN
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