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GOREV VE SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari personelin goreve atanma, goérevden ayrilma, gorevde yilikselme,
gorev siire uzatimi, askerlik ve emeklilik islemlerinin takibini yapmak ve yiiriitmek,
Personel verilerinin HITAP sistemine girislerini yapmak,
Akademik ve idari personelin kidem ve terfi islemlerinin takibini yapmak ve yliriitmek,
Akademik ve idari Personelin kadro talebi ve degisikligi ile ilgili islemleri yiirtitmek,
Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore yiiriitmek
Akademik ve idari personele ait Mal Bildirim Formlarin1 yonetmelik ¢ercevesinde
Rektorliige bildirmek,
Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gérevlendirme islemlerini yapmak, ilgili
personellere bilgi vermek.
2547 Sayili Kanunun 31. ve 40. maddesine gore ders gorevlendirmelerin yazigmalarini
yapilmasi ve gerekli degisiklikleri ilgili birim ve kisilere bildirilmesi islerini yapmak,
Akademik ve idari personelin izin, rapor ve gorev sonrasi ise baslama yazigsmalariin
yapilmasi, tahakkuk birimine bildirilmesi

. Akademik ve idari personelin 6zliikk haklaryla ilgili yazismalarinin 6zliik dosyalarinda
yerlestirmek,

. OYP ve BIYEP kapsaminda yapilmasi gereken islerin takibini yapmak ve yiiriitmek,

. Dogentlik sinavlarinin yazigmalarini1 yapmak

. Akademik Tesvik Odenegi yazismalarin1 yapmak

. Stratejik Plan Mevzuat Analizi Caligmalarini hazirlamak,

. 'Yasa ve yonetmeliklerle ilgili yenilikleri takip etmek

. Akademik ve idari personelin isim listelerinin giincel tutmak,

. Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu Uyeleri ve Anabilim Dal1 Baskanlarmin gorev
stirelerini takip etmek ve degisiklikleri Rektorliige bildirmek,

. Hizmet I¢i Egitim ile ilgili islemlerin takibini yapmak ve yiiriitmek,

. ERASMUS, Farabi ve Mevlana Degisim Programi yazismalarini yapmak

. Sendikalarla ilgili yazigsmalar1 yapmak

. Akreditasyon, Akademik Degerlendirme ve Kalite Koordinatorliigii ile yazigmalar
yapmak

. Kurum i¢i ve dis1 yazigmalar1 yapmak,

. Midiir ve Enstitii Sekreterinin verecegi diger gérevleri yapmak.




BIiLGIi KAYNAKLARI

1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu,

2. 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu,

3. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4. Resmi yazismalarda uygulanacak yonetmelikler

Gorev Tanmimini Hazirlayan: Onaylayan:
oA [...]...

Gulcan ERKAN ATAKAN Prof. Dr. Temugin Faik ERTAN

Yukarida belirtilen gorev tanimimi okudum. Belirtilen gorevlerimi yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Fadime KAYAHAN




