GOREV TANIMI FORMU

Gérev Yeri: Egitim Fakiiltesi / Personel Isleri Birimi
Birinci Derecede Sorumlu Amiri: Fakiilte Sekreteri, Dekan

Gorevin Amaci

Egitim Fakiiltesi biinyesinde goérev yapan akademik ve idari personelin 6zliik, atama,
gorevlendirme, izin, emeklilik ve diger personel islemlerinin ilgili mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda etkin, diizenli ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak; personel kayitlarinin
giincelligini takip etmek, resmi yazigsmalar1 gerceklestirmek ve personel hizmetlerinin
kurumsal igleyise uygun sekilde yiiriitiillmesine katkida bulunmaktir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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Dekan atama islemlerini yiiriitmek.

Dekan Yardimcisi atama islemlerini yiiritmek.

Fakiilte Sekreteri atama islemlerini yliriitmek.

Profesor kadrolarina iliskin atama islemlerini yiiriitmek.

Dogent kadrolarina iliskin atama islemlerini yiiriitmek.

Doktor Ogretim Uyesi kadrolarina iliskin atama ve yeniden atama islemlerini
yiriitmek.

Arastirma Gorevlisi kadrolarina iligkin atama islemlerini yiirtitmek.

Boliim Bagkani atama iglemlerini yiiriitmek.

Anabilim Dali Baskan1 atama islemlerini yiirtitmek.

. Boliim Bagkan Yardimcisi atama islemlerini yiirtitmek.
. Personelin emeklilik islemlerini ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak

gerceklestirmek.

. Doktor Ogretim Uyesi gorev siiresi uzatma islemlerini yiiriitmek.
. Arastirma Gorevlilerinin gorev siiresi uzatma islemlerini ytiriitmek.
. Akademik ve idari personelin yurt i¢ci ve yurt dis1 gorevlendirme islemlerini

yiiriitmek.

Yeni atanan akademik ve idari personelin goéreve baslama islemlerini
gergeklestirmek.

Gorevinden ayrilan akademik ve idari personele iliskin i ve islemleri yiirtitmek
Akademik ve idari personelin izin, rapor ve goreve doniis islemlerini takip etmek.
Ucretsiz izin islemlerini yiiriitmek.

Akademik ve idari personelin dogum iznine iliskin is ve islemleri ilgili mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda ytiriitmek.

Akademik ve idari kadro talep islemlerini gergeklestirmek.

Norm kadro ¢aligmalarini yiiriitmek; akademik ve idari bos ve dolu kadrolara iligkin
degisiklik ve talep islemlerini ger¢eklestirmek.

Boliim Bagkanlari, Anabilim Dali Bagkanlari, 6gretim tiyeleri, 0gretim gérevlileri ve
aragtirma gorevlilerinin gorev siirelerini takip etmek ve gerekli islemleri yiirtitmek.
1416 Sayil1 Kanun kapsaminda yiiriitiilen islemleri ger¢eklestirmek.

Yabanci uyruklu akademik ve idari personele iliskin iglemleri yiiriitmek.

Dogentlik jiirilerinde gorev alan dgretim iiyelerinin UAK temel alan bilgilerinin
eklenmesi veya glincellenmesine iligkin islemleri yiiriitmek.

Dogentlik belgelerinin ilgili birimlere ve Rektorliige iletilmesine iliskin iglemleri
gergeklestirmek.

Ogrenim ve hizmet degerlendirmesi islemlerini yiiriitmek.

Personelin talebi dogrultusunda gorev yaptigina iliskin resmi yazilar1 hazirlamak.
Hizmet ici egitim faaliyetlerine iliskin duyurular1 yapmak, katilim stireclerini takip
etmek ve ilgili personel bilgilerini ilgili birimlere iletmek.

Aday memurlarin hizmet i¢i egitim siireglerini takip etmek, egitimlere katilimlarini
saglamak, adaylik siirelerini izlemek ve asalet tasdik islemlerini yliriitmek.
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Lojman tahsis islemlerine iliskin personel tarafindan diizenlenen bagvuru ve bildirim
formlarini ilgili birimlere iletmek.

Mal bildirim beyannamelerinin toplanmasi ve ilgili siireclerin takibini yapmak.
Akademik ve idari personele iliskin disiplin ve sorusturma islemlerini yiiriitmek.
Akademik ve idari personelin SGK tescil islemleri ile HITAP kayit ve giincelleme
islemlerini gergeklestirmek.

Gorevlendirme ve saglik raporlarinin personel otomasyon sistemine giris islemlerini
yapmak.

Izin, rapor, gorevlendirme, unvan degisikligi ve idari gorev degisikliklerine iliskin
bilgileri Proliz Sistemine islemek ve giincelligini saglamak.

Kadrolu siirekli isci statiisiindeki personelin hak etmis oldugu izinlerin NETIKET
Sistemine tanimlanmasina iliskin islemleri ytiriitmek.

Personel 6zliikk dosyalarini olusturmak, giincellemek, muhafaza etmek ve arsivlemek.
Gorev alanina giren konularla ilgili her tiirlii resmi yazismay1 hazirlamak, takip etmek
ve sonuclandirmak.

40. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Personelin Yeterliligi ve Performansi
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Gorevini etkin, verimli ve mevzuata uygun sekilde yerine getirebilecek bilgi
deneyim ve mesleki yeterlilige sahip olmak.

Sorumluluk bilinciyle hareket ederek gorevlerini zamaninda, eksiksiz ve dogry
sekilde yerine getirmek; siire¢leri takip ederek sonu¢landirmak.

Kurumsal disiplin kurallarina uymak ve gorevine baglilik gostermek.

Mesleki bilgi diizeyini siirekli gelistirmek; diizenli, dikkatli ve titiz calismg
aligkanligina sahip olmak.

Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak.

llgili yasa, yonetmelik, yonerge, genelge ve kurum ici diizenlemeleri takip etmek vg
uygulamak.

Gorevin gerektirdigi bilgi teknolojileri, arag, gere¢ ve ekipmanlart etkin sekildg
kullanabilmek.

Kurumsal etik ilkelere uygun davranmak ve hizmet kalitesinin artirilmasina katk
saglamak.

Kullanilan Programlar
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Personel Otomasyon Sistemi

Ek Ders Otomasyon Sistemi

SGK Kesenek Bilgi Sistemi

HITAP (Hizmet Takip Programu)
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)




