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Personel Biirosu Birimi Calisam1 Gorev Tanim Toplam Sayfa

Bir(1)

Kadro Unvani: Personel Birimi Gorevlisi |G6rev Unvam : Bilgisayar [sletmeni

Gérevli Personelin Adi Soyadi:Mehtap EVRENOSOGLU

Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri |Veka|et -

Gorev ve Sorumluluklar

Akademik ve Idari Personelin yillik ve hastalik izinlerinin takibi.

2547 Sayili Kanun'un 13/b-4 Maddesi gorevlendirme islemleri

2547 Sayili Kanun'un 39. md.gérevlendirme iglemleri

2547 Sayili Kanun'un 40/A md.ders gorevlendirme islemleri

2547 Sayili Kanun'un 31. md.ders gorevlendirmeleri ,

2547 Sayili Kanun'un 35. md.gérevlendirme iglemleri

Dr. Ogr. Uyesi atama islemleri

Dr. Ogr. Uyesi yeniden atama islemleri
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Arastirma Gorevlisi atama islemleri
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Arastirma Gorevlisi yeniden atama islemleri
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Personel sorusturma, aragtirma ve incelemelerin yiiriitiilmesi.
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Akademik ve idari personelin goérevden ayrilma ve emeklilik iglemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.
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Nakiller ve emeklilik islemlerinin takibi.
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Kadrolu personelin SGK ise giris - isten ¢ikis bildirimlerinin yapilmasi
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Kidem ve terfi iglemlerinin takibi
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Boliim bagkanliklari, anabilim dali bagkanliklar1 ve gesitli tiyeliklerin siirelerinin takibi.
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Fakiilte i¢i ve dig1 yazigmalarn yapilmasi.
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Faaliyet raporlari, stratejik plan, is siiregleri ve gorev tanimlarinin yapilmasi

[an
[{e]

Akademik Tesvik Basvurulart ile ilgili is ve islemlerin takibi.
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Akademik ve idari personelin mal bildirimlerinin Rektorliige gonderilmesi.
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Akademik ve Idari personelin Sigorta Tescil Girisi ve Ayrilis1 yapiimasini saglamak.

22 | Akademik ve Idari personel yolluklarinin 6denme iglemleri.

iSIN CIKTISI .Akadem.lk. ve 1dar1 personelin f'jzliik haklarmm Faklb{, msan kaynaklari 1 ve
islemlerinin mevzuat cercevesinde gerceklestirilmesi

*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayilt Yiiksekogretim Personel Kanunu

* 5510 Sayilt Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

* 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Y8netmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

* Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Kadrolarina Naklen veya Agiktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Giris Smavlarina

fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslari {le Yiiksekdgretim Kurumlart Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin
Yonetmeligi,

* Ogretim Elemanlarinin Bilimsel Amaglh Gérevlendirmelerine ligkin

BIiLGIi KAYNAKLARI

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER / KURUB6liim Sekreterlikleri, Dekanlik Makamu, Rektorliik, SGK Il Miidiirliigii

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih

Adi ve Soyad1  :Mehtap EVRENOSOGLU

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Mehtap EVRENOSOGLU Giircan KARA
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri




