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Sayfall7

Birim Ad1 Personel Daire Bagkanlig1

Akademik Personel (Gorevlendirme - Terfi) Sube Midirligi
Alt Birim Adi

Sube Miidiirt
Gorev Unvam

Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar Memur, Bilgisayar Isletmeni, Sef
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Yok

Vekalet/Gorev Devri

Universite akademik personelinin gorevlendirme
(2547 sayilh Yiksekogretim Kanunu'nun 31.
maddesi, 37. maddesi, 38. maddesi, 39. maddesi,
13/b-4 maddesi, 40. (a, b, d) maddesi uyarinca, 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 89. maddesi
ve 4691 sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri
Kanunu uyarinca, Teknopark gorevlendirmesi,
Gorev Alani/ Gorevin Kisa | yiiksek lisans, doktora Ogrencilerinin sinavlari ile
Tanm dogentlik sozli smavi igin jiiri gérevlendirmesi)
islemleri, Terfi Islemleri, Ucretsiz Izin Islemleri,
anket, saha calismasi ve arastirma izinleri islemleri,
pasaport islemleri, vb. islemlerin ilgili kanun,
mevzuat ve yonetmelikler cercevesinde
yapilmasinin saglanmasi.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN g

Serhat Hilmi Ucar

Bilgisayar Isletmeni . ) . . e
Personel Daire Baskanlig: Kalite Akademik Personel (gorevlendirme) Sube Midirliigi Sube Miidiirii

Birim Sorumlusu Bu belge, guvenli elektronik in¥a ile imzalanmistir.

Serhat Hilmi Ugar Tayibe Derya Demir 2

Personel Daire Bagkani

Betge-Bogrotarme ot rerottiv—Berge- Tk Atreshtps A TRy e o trievTrety'S
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Temel Gorev ve
Sorumluluklari

-2547 sayili  Yiksekogretim Kanunu’nun 31.
maddesi  uyarinca  ders  goOrevlendirilmesi
islemlerinin takibi ve yapilmasini saglamak.

-2547 sayih Yiksekogretim Kanunu’nun 36.

maddesi uyarinca  Arastirma  Gorevlisi  ve
uygulamali biriminde gorev yapan Ogretim
Gorevlilerinin talepleri durumunda ders
gorevlendirilmesi islemlerinin takibi ve yapilmasini
saglamak.

-Universite Akademik Personelinin 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu'nun 37. maddesi uyarinca
gorevlendirilmesi iglemlerinin takibi ve yapilmasini
saglamak.

-Universite Akademik Personelinin 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’nun 38. maddesi uyarinca
diger kurumlarda gorevlendirilmesi islemlerinin
takibi ve yapilmasini saglamak.

-Universite Akademik Personelinin 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanunu’nun 39. maddesi uyarinca
yurti¢i ve yurtdist gorevlendirme islemlerinin takibi
ve yapilmasini saglamak.

-2547 sayil1 Kanun’un 40/a ve 40/d maddeleri
uyarinca ders gorevlendirilme islemlerinin takibi ve
yapilmasini saglamak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Serhat Hilmi Ucar
Bilgisayar Isletmeni
Personel Daire Baskanlig1 Kalite

Akademik Personel (gorevlendirme) Sube Midirliigi Sube Miidiirii

Birim Sorumlusu

Derge Dogr TrarrertCotr—

FefFotvHv—Berge Tk Adreshtps A TRy e oV trevTrety'S

Serhat Hilmi Ugar Tayibe Derya Demir

Personel Daire Bagkani

Bu belge, giivenli elektronik in\a ile imzalanmistir.
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-2547 sayil1  Yiksekogretim Kanun’un 40/b
maddesi uyarinca gorevlendirme islemlerinin takibi
ve yapilmasini saglamak.

-657 sayili Devlet Memurlar Kanununun 89.
maddesi uyarinca ders gorevlendirme islemlerinin
takibi ve yapilmasini saglamak.

-Universitenin Akademik Personelinin 2547 sayili
Yiiksekogretim Kanun’un 13/b-4 maddesi uyarinca
gOrevlendirmelerinin  takibini  ve yapilmasim
saglamak.

-Universitenin ~ Akademik Personelinin  Terfi
Islemleri ve f{icretsiz izin islemlerinin takibi ve
yapilmasini saglamak.

-Universitenin Akademik Personelinin 4691 say1l1
Teknoloji  Gelistirme  Bolgeleri  yonetmeligi
uyarinca TEKNOPARK  gorevlendirmelerinin
yapilmasini saglamak

-Universitenin akademik personelinin idari gorev
islemlerinin takibini ve yapilmasini saglamak (ilk
defa veya gorev suresi dolan; Dekan, Yuksekokul
Muadurd, Meslek Yuksekokul Muddrd, Enstitd
Muadirt, Merkez Mudurd, Yuksekokul ve Meslek
Yiiksekokulu Boliim Baskani Atamalari)

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Serhat Hilmi Ucar
Bilgisayar Isletmeni
Personel Daire Baskanlig1 Kalite
Birim Sorumlusu

Akademik Personel (gorevlendirme) Sube Midirliigi Sube Miidiirii

Derge Dogr TrarrertCotr—

FefFotvHv—Berge Tk Adreshtps A TRy e oV trevTrety'S

Serhat Hilmi Ugar Tayibe Derya Demir

Personel Daire Bagkani

Bu belge, giivenli elektronik in\a ile imzalanmistir.
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-Enstitiilerde yapilan Doktora ve Yiiksek Lisans Tez
Savunma  Smnavlar1  Jiri  Gorevlendirmeleri
islemlerinin yapilmasini saglamak.

-Dogentlik Sozlii  Sinavlari ig¢in Jiiri Uyesi
islemlerinin takibinin yapilmasini saglamak.

-Universitenin akademik personelinin (Rektorliik
birimlerinde go6rev yapan) gOrev yeri belgesi
islemlerinin takibi ve yapilmasini saglamak.

-Rektorlik birimlerinde goérev yapan akademik
personelinin raporlarim takibi ve hastalik 1zni
olurlar1 islemlerinin takibi ve yapilmasini saglamak.

-Universite akademik personeli ile ilgili dagitimli
yazi ve duyurulara iligskin is ve islemlerin takibi ve
yapilmasini saglamak.

-5682 sayili Pasaport Kanunu'nun ilgili hiktumleri
uyarinca, hizmet yada  hususi  pasaport
talebinde bulunan akademik personelin iglemlerinin
takibi ve yapilmasini saglamak.

-Universite akademik personel anket, saha ¢alismasi
ve arastirma izinlert yazigmalarinin yapilmasini
saglamak.

-Yapilan 1s ve islemleri iliskin kanun, mevzuat ve
yonetmelik degisikliklerini takip etmek.

-Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri
ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Serhat Hilmi Ucar
Bilgisayar Isletmeni
Personel Daire Baskanlig1 Kalite
Birim Sorumlusu

Akademik Personel (gorevlendirme) Sube Midirliigi Sube Miidiirii

Derge Dogr TrarrertCotr—

FefFotvHv—Berge Tk Adreshtps A TRy e oV trevTrety'S

Serhat Hilmi Ugar Tayibe Derya Demir

Personel Daire Bagkani

Bu belge, giivenli elektronik in\a ile imzalanmistir.
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Baskanina,
sorumludur.

icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut
arac, gerec ve her turli malzemenin yerinde ve
ckonomik kullanilmasini saglamak.

-Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

-Sube Miidiirii yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire
Genel Sekretere ve Rektore karsi

Yetkileri

islemleri yapmak.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen isleri ve

Temel Teknik YoOnetsel
o _ Yiiksekogrenim Ofis Programlarini Takim Caligmasina
Yetkinlik Duzeyi Mezunu Kullanabilme Uygun Olma
Is ve Islemlerde deneyimli olmasi
Arastirmaci olmasi
Gore\f I¢in Gereldi Mevzuata hakim olmasi
Beceri ve Yetenekler
Sorunlara pratik ¢ozimler tretebilme
Diger personellerle iliskili olmak
Diger Gorevlerle Iliskisi Grup caligmast yapmak
Birimler aras1 koordinasyonu saglamak
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Serhat Hilmi Ucar
Bilgisayar Isletmeni
Personel Daire Baskanlig1 Kalite
Birim Sorumlusu

Serhat Hilmi Ucar
Akademik Personel (gorevlendirme) Sube Midirliigi Sube Miidiirii
Bu belge, giivenli elektronik in\a ile imzalanmistir.

Tayibe Derya Demir
Personel Daire Bagkani
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657 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu
Yasal Dayanaklar

6245 Harcirah Kanunu

Tasmir Mal islemleri

TEBLIiG EDEN

Tayibe Derya DEMIR

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Serhat Hilmi UCAR

2. [@tebellugeden?2]
[@tebellugeden3]
4, [@tebellugeden4]

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

w

Serhat Hilmi Ucar A
Bilgisayar Isletmeni Serhat Hilmi Ugar
glsayar i Akademik Personel (gorevlendirme) Sube Midirliigi Sube Miidiirii

Personel Daire Baskanlig1 Kalite L g
Birim Sorumlusu Bu belge, giivenli elektronik in\a ile imzalanmistir.
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Tayibe Derya Demir
Personel Daire Bagkani
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5. [@tebellugeden5]
6. [@tebellugeden6]
7. [@tebellugeden7]

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Serhat Hilmi Ucar A
Bilgisayar Isletmeni Serhat Hilmi Ugar
glsayar i Akademik Personel (gorevlendirme) Sube Midirliigi Sube Miidiirii

Personel Daire Baskanlig1 Kalite L g
Birim Sorumlusu Bu belge, giivenli elektronik in\a ile imzalanmistir.

Tayibe Derya Demir
Personel Daire Bagkani

BetgeDogrotarmertotr rorottivi—Bege ek Atres stk gov-tierTeby's




