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AKADEMIK BIRIM PERSONEL | """
iSLERi MEMUR GOREV TANIMI |, o

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagli gérev yapar.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzutlar bilir ve degisiklikleri takip eder ve arsivler.

Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemleri yiiriitiit.

So6zlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gérev atamalar ile ilgili is ve islemleri takip eder.

EBYS iizerinden birimiyle ilgili yazismalar takip eder ve sonuclandirir.

Personelin gorev siirelerini, ylikselme tarihlerini, ayrilis, baslayis, nakil, istifa, dogum, evlenme,
emeklilik, 6liim vb. Ozliik haklarin1 ve askerlik islemlerini takip etmek. Muhasebe birimiyle koordineli
olarak gerekli yazismalar1 yapmak.(Ayrica SGK sistemi lizerinden gerekli islemleri yapar.)

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda ( bes yilda bir ) Mal Bildirim Beyannamesi ile ilgili islemleri yapar.

Yillik izin, mazeret izin is ve islemlerini takip eder.

Personelin istirahat raporlu, saglik kurulu raporlu ve izinli oldugu giinleri tahakkuk ve Dekanliga bildirir.
Birim c¢alisanlarinin her birine 6zliikk dosyasi hazirlar,

Hakkinda savunma istenen veya sorusturma acilan personelin gizlilik icerisinde disiplin sorusturma
islemlerinin yiiriitiilmesini saglar

Dekan/Miidiir, dekan/miidiir yardimcilari, boliim baskani, baskan yardimciligi, anabilim dali baskani,
Fakiilte/Yiiksekokul Kurulu, Fakiilte/Yiiksekokul Yonetim Kurulu iyeliklerinin atamalar1 ile ilgili
islemleri yiiriitiir ve takip eder.

Yurt i¢i ve yurtdisi gérevlendirilmeler ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek.

Personelin gorevlendirme ve vekalet yazilarim1 hazirlar ve imzaya sunar. Bu onaylar ilgili birim ve
kisilere ulastirir

Personelin, yeniden atama, terfi gibi islemlerinin zamaninda hazirlanmasin1 saglar ve onaylanan
belgeleri maas birimine iletir

Her ay bitiminde aylik izin-rapor ve ayrilis-baslayis listelerini diizenler.

Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin listesini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.

Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢evesinde yiiriitmek.

Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolay1r Amirlerine kars1 sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Sorumlusu Yonetim Temsilcisi
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