T.C.

- avw TURK-ALMAN UNIVERSITESI
l'.l l' PERSONEL DAIRE BASKANLIGI
iDARiI PERSONEL GOREV TANIMI

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Teblig ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sistemin olusturulmasi uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Birimi Personel Daire Bagkanlig1
Kadro Unvam Sef
Gorev Unvam Akademik Personel Sefi

Ust Yonetici/Yoneticileri Daire Bagkani1,Sube Miidiirii

Gorev Amaci Gorevleri ile ilgili caligmalar1 yapmak ve diizen igerisinde yiiriitmek.

1. Sef, asagidaki gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili oldugu birimin
Sube Miidiirii ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

2.Akademik personelin kadro aktarma izni alinmasi; ilan, atama, tayin, terfi, intibak, iicretsiz izin ve buna
benzer isleri ile ilgili islemleri yapmak.

3.0gretim elemanlarinin atanmast ile ilgili islemleri yapmak.

4.2547 Yiiksekogretim Kanunu'nun 16.maddesi geregince dekan atamasi teklifi ile ilgili islemleri yapmak,
5.2547 sayil1 Kanun'un 38.maddesi geregince gorevlendirme ile ilgili iglemleri yapmak.

6.2547 sayil1 Kanun'un 34.maddesi geregince yabanci uyruklu 6gretim elemani alimi ve gorev siiresi uzatimi
ile ilgili islemleri yapmak.

7.2547 sayil1 Kanun'un 35.maddesi uyarinca yurt i¢inde lisaniistii egitim gorecek arastirma gorevlilerinin
gorevlendirilmesi ile ilgili iglemleri yapmak.

8.0gretim Elemam Yetistirme Programi (OYP) kapsamindaki arastirma gorevlileri ile ilgili islemleri yapmak.
9.0gretim Elemanlar1 ve Yabanci uyruklu 6gretim elemanlari ile ve idari gorev alan Ogretim Uyelerinin
bilgilerinin YOKSIS sistemine giris islemlerini yapmak.

10.2547 sayilt Kanun'un 39.maddesi uyarinca kisa ve uzun siireli yurt i¢i ve yurt dig1 gérevlendirmelere ilgili
islemleri yapmak.

11.1416 sayili Kanun uyarinca iiniversiteler adina Milli Egitim Bakanligi hesabina yurt disinda lisaniistii
egitim goren dgretim elemanlart ile ilgili islemleri yapmak.

12.2547 sayilt Kanun'un 40/a maddeleri uyarinca ders vermek tizere dgretim iiyesi gorevlendirmelerine iliskin
islemleri yapmak.

13. 2547 Yiiksekdgretim Kanunu’nun 40/b maddesi geregince dgretim iiyesi gorevlendirme iglemlerini
yapmak.

14. Uger aylik periyotlar halinde kadro durumlarinin Maliye Bakanhgi Mali ve Biitge Kontrol Genel
Miidiirliigii e-biitge sistemine dolu-bos kadro durumlarinin girilmesiyle ilgili islemleri yapmak.

15. Yirittiigi faaliyetlere iliskin Sube Miidiirii’ne diizenli olarak bilgi vermek.

16. Ogretim Elemanlarmin aylik terfi ve akademik ilan ve basvurulariyla ilgili islemleri yapmak.

17. Kadro ihdasi, kadro degisiklikleri ve Kurumdan ayrilan personel ile ilgili islemleri yapmak.

18. Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligindan gelen duyurularin ilgili birimlere iletilmesi ile ilgili islemleri
yapmak.

19. Ogretim Elemanlarmin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili islemleri yapmak.(Ise giris-gikis bildirgesi,
emeklilik, gss, askerlik ve hizmet bor¢lanmasi vb.)

20. Kadro derece degisikligi ile ilgili iglemleri yapmak.

21. HITAP sistemine hizmet bilgilerinin girilmesi ile ilgili islemleri yapmak.

22. Ogretim Elemanlar ile ilgili diger yazisma ve islemleri yapmak.

23. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

24. Tagimurlarla ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

25. Jiiri Odemelerini yapmak.

26. Yolluk Islemleri yapmak.

27. Daire Bagkanligimiz Web islemleri ile EBYS ile ilgili islemleri yiiriitmek.

28.Personel Ozliik Programina gerekli veri girislerini yapmak ve diizenli olarak kontrol etmek.

29. Akademik personelin izin islemlerinin takip edilmesi.

30. Hizmet yada Hususi pasaport talebinde bulunan Akademik personelin ilgili islemlerini yapmak.

31. Akadamik personelin 2547 sayili Kanunun 13/B-4 maddesi uyarinca islemlerini yiiriitmek.

32. Atama siirecine dahil edilmemesi gereken kisilerin listesini tutmak,

33.Yetkili amirin verecegi bu ve benzeri diger gorevleri yapmak.

Gorev,Yetki ve
Sorumluluklar:




Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2.2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

3.2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu

4.Yiiksekogretim Kurumalar1 Ogretim Elemani ve Memurlar Disiplin Yonetmeligi,

5.4982 sayili Bilgi Edindirme Kanunu

6.124 sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin Idari Teskilatlar1 Hakkinda
KHK

7.5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

8.5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

9.6698 say1l1 Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu

10.5018 Kamu Mali Ydnetim ve Kontrol Kanunu

11.Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

12.7201 sayili Tebligat Kanunun Uygulanmasina Dair Y6netmelik

13.Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

14.11gili Kanun, Tiiziik,Y dnetmelik, Y énerge ve Genelge

15.0gretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

16. Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Kadrolarma Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi
Sinav ile Giris Sinavlarma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Gorevin Gerektigi Nitelikler

En az iki y1llik yiiksekogrenim mezunu olmak, 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 68.maddesinin (B)
bendinde belirtilen sartlar1 tagimak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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