iS/IGOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Personel isleri (Memur/Bilgisayar isletmeni/Sef)
BiRIiMI Fen Fakiiltesi

BAGLI OLDUGU UNVAN | Fakiilte Sekreteri

Is/Gorev Kisa Tanmmm: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu,
2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu ve ilgili diger kanun, mevzuat ve ydnetmelikler
cergevesinde Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zliikk haklarina iliskin is ve islemleri yerine

getirmek.

Is/Gérevi :

Akademik ve idari personel ile ilgili kanun, mevzuat ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri
stirekli takip etmek.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin is ve islemleri ilgili kanun, mevzuat ve
yonetmelikler ¢ercevesinde gerceklestirmek.

Akademik ve idari personelin o6zliik haklarn ile ilgili giinlik yazigsmalari, atama,
gorevlendirme vb. 6nem sirasina gore is akisina sunmak, takip ve kontrol etmek.

Fakiiltenin akademik kadro talepleri ile ilgili yazismalarini yapmak.

Fakiilteye atanacak akademik personelin jiiri iyelerine gorev yazilarini hazirlamak, Bolim
ve Anabilim Dali Bagkanliklarinin goriis talep yazilarin1 hazirlamak, kazanan aday/adaylarin
atanma Onerisini Yonetim Kuruluna sunmak iizere kararlar1 yazmak.

Bolim Baskanliklari, Anabilim Dali Baskanliklari, Fakiilte Senato Temsilcisi, Fakiilte
Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu {iyelerinin se¢imi ve atanmalari ile ilgili yazigmalari
yapmak ve gorev siiresini takip etmek.

Arastirma Gorevlileri Temsilciligi Yonergesi ve Ogrenci Konseyi Yonergesi geregince
yapilacak secim siiresini takip etmek ve yazigmalar1 yapmak.

Akademik personelin gorev siirelerinin uzatma tekliflerini boliimlerden istemek ve yeniden
atanabilmesi icin gerekli yazigmalar: yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarma iliskin gerekli tiim belgeleri zamaninda maas
tahakkuka vermek.

2547 sayili Kanun geregince Ogretim elemanlarinin egitim-6gretim, akademik ve bilimsel
arastirma amagl gorevlendirmelerini yapmak.

Degisim programlari kapsaminda 6gretim elemanlarinin gérevlendirmelerini yapmak.
Ogretim Uyesi Yetistirme kapsaminda gorev yapan ve 35. madde ile baska iiniversitelerde
gorevlendirilen arastirma gorevlilerinin 6zliik islerini ve yazigmalarini yiiriitmek.

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve licretsiz izin vb. dosyaya islemek,
takibini yapmak ve Rektorliige bildirmek.

Akademik ve idari personelin emeklilik islemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin
yazigmalarini yapmak, tahakkuk birimi ve Rektorliige bilgi vermek.

Nakil giden personel i¢in nakil bildirimi hazirlamak ve ilisik kesme formunun teslimini
saglamak.

Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar gorev atamalar ile ilgili is ve islemleri takip
etmek.




Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlari ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak.
Akademik ve idari personeline gelen yazilarin ilgililere teblig etmek.

OSYM ve AOF smavlarinda gorev almak isteyen 6gretim elemanlarmin gorevli islemleri
sistemine kayit islemlerini yapmak.

Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel

tutulmasini saglamak.

Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gérevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
e Kanun, Tiizik, e Faaliyetlerin e Ekip Liderligi Vasfi

Yonetmelik ve diger
mevzuat bilgisine sahip
olmak

Sorun Co6zebilme

Coziim Odakli Olma

gergeklestirilmesi igin
gerekli arag ve gereci
kullanabilmek

e Rapor Hazirlama.

e Universitenin
Elektronik Belge
Yonetim Sistemini
(EBYS) kullanmak.

Etkin Yazili ve Sozli
fletisim Becerisi
Toplant1 ve Zaman

Y 6netimi.

Etik Degerler
Diristlik, Givenilirlik
Temsil Kabiliyeti




