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Enstitiide calisan tiim akademik ve idari personelin ise girisinden ayriligina kadar
olan tiim 6zliik, sicil, izin, gorevlendirme ve terfi islemlerini kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak yiiriiten ve arsivleyen kisidir.

Temel Gorev
ve
Sorumluluklar

1. AKADEMIK PERSONEL iSLEMLERI (2547 S.K. Kapsaminda)

Gorev Siiresi Takibi: Arastirma Gorevlilerinin (33/a ve 50/d) gorev siiresi
bitis tarihlerini ve yenileme zamanlarini hassasiyetle takip etmek, siire
bitiminden Once ilgili Anabilim Dallarindan goriis yazisi talep etmek.

Siire Uzatimi ve Atama: Gorev siiresi uzatimi ve yeni atama tekliflerini,
Yonetim Kurulu giindemine sunulmak iizere hazirlamak ve Rektorliik
Personel Daire Bagkanligina iletilmek {izere {ist yazisini diizenlemek.
Yiikseltilme ve Unvan Degisikligi: Ogretim Uyelerinin (Dr. Ogr. Uyesi,
Dogent, Profesor) atanma ve ylikseltilme siireglerinde gerekli olan jiiri
tayini, dosya incelemesi ve Rektorliik ile yazisma trafigini yonetmek.

Ek Gérev ve izin: Akademik personelin kongre, seminer ve bilimsel
etkinliklere katilimi i¢in 2547 Sayili Kanun’un 39. maddesi uyarinca
yurti¢i/yurtdist gérevlendirme tekliflerini Yonetim Kurulu kararina esas
teskil edecek sekilde hazirlamak.

Ders Yiikii ve Ucret: 2547 Sayili Kanun’un 40. maddesi kapsaminda
Enstitii blinyesindeki ders gorevlendirme onaylarini hazirlamak ve tahakkuk
(6deme) birimi ile koordinasyonu saglamak.

2. IDARI PERSONEL ISLEMLERI (657 S.K. Kapsaminda)

Ozliik Dosyas1 Yénetimi: Enstitiideki tiim Idari ve Akademik personelin
0zliik dosyalarini giincel ve eksiksiz tutmak, bu dosyalarin gizliligini
(KVKK uyarinca) saglamak ve muhafaza etmek.

Izin, Rapor ve Sevk Takibi: Idari personelin yillik, mazeret, hastalik,
ticretsiz izin formlarini, raporlarini ve yasal haklarini (dogum, askerlik vb.)
takip etmek, Personel Yonetim Sistemi'ne islemek ve izin kayitlarinin
dogrulugunu kontrol etmek.

Nakil ve ilisik Kesme: Yeni atanan veya baska bir kuruma/birime nakil
giden personelin goreve baslama ve ilisigi kesme islemlerini, yazigsmalarini
ve yasal bildirimlerini yapmak.

Kademe/Derece flerlemesi: idari personelin derece ve kademe
ilerlemelerine esas teskil eden evraklari (yeterlilik, intibak) hazirlamak ve
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siiresinde Personel Daire Baskanligina bildirimini yapmak.

Sorusturma ve Disiplin: Personeli ilgilendiren disiplin sorusturmasi
stireclerinde; savunma isteme, teblig ve sonuglandirma yazilarim gizlilik
ilkesine uyarak yiiriitmek.

3. MALI VE iDARI KOORDINASYON

Tahakkuk Koordinasyonu: Personelin maas, ek ders, fazla calisma,
yolluk ve jiiri iicretleri gibi mali haklarina esas teskil eden bilgileri ve
evraklari (izin, gorevlendirme, unvan degisikligi vb.) zamaninda ve hatasiz
bir sekilde ilgili Tahakkuk Birimine iletmek.

Ozliik Bilgi Sistemi: Personel Bilgi Sisteminde (PBS) tiim 6zliik
bilgilerinin (egitim, unvan, medeni hal, terfi) giincelligini ve dogrulugunu
saglamak.

Yazisma: Gorev alani ile ilgili (sadece personel konular) tiim yazigmalari
EBYS iizerinden yapmak ve arsivlemek.

Mevzuat Takibi: Yiiksekogretim Personel Mevzuati, Devlet Memurlari
Kanunu ve ilgili yonetmeliklerdeki giincel degisiklikleri takip ederek
uygulamalara adapte etmek.

Yetkiler

Sistem Erisimi: Personel Otomasyon Sistemlerine (HITAP, YOKSIS,
EBYS vb.) veri girisi yapma ve goriintiileme yetkisi.

Dosya Erisimi: Personelin gizli kalmas1 gereken 6zliik dosyalarina erisim
yetkisi.

Paraf: Hazirladig1 resmi yazilar1 amirine sunmadan 6nce paraf (kontrol)
atma yetkisi.

Gorev I¢in
Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Gizlilik: Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) ve mahremiyet
esaslarma baglilik.

Mevzuat Bilgisi: 657 sayil1 DMK ve 2547 sayil1 Yiiksekogretim
Kanunu'nun 6zliik ile ilgili maddelerine hakimiyet.

Terfi tarihleri, izin gilinleri gibi sayisal verilerde dikkatli davranmak.
YOKSIS ve Universite Personel Bilgi Sistemlerini kullanabilme.

Gorevin Diger e Ust Amiri: Enstitii Sekreteri (Dogrudan baglidir).
Gorevlerle e Koordinasyon: Rektorliik Personel Daire Baskanligi (Islemlerin son onay
Hiskisi mercii burasidir, siirekli irtibat halindedir).
e Muhatap: Enstitiideki tiim Akademik ve Idari Personel.
Yasal e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Dayanaklar e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

SGK Mevzuati
Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)

Onay Boliimii

Bu formda agiklanan gérev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda
gbrevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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