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GOREV TANIMI FORMU

Birimi

Personel Isleri Biirosu

Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Yetkinlik Diizeyi

Fakiilte faaliyetlerinin ytiriitiilmesinde kars1
sorumlu ve yardimct olmak,

657 Sayili Devler Memurlar1 Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari
gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli
arag, gerec ve malzemeyi kullanmak.

Gerekli Beceri ve Yetenekler

Gorevin gerektirdigi;

Ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve
esaslar1 bilmek,

MS Office Programlarini bilmek,

Bilgisayar ve ek donanimlari (yazici, tarayici
vb.) etkin kullanabilmek,

Analiz ve muhakeme yapabilmek.

Karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine
sahip, degisim ve gelisimlere agik olmak,

Iyi iletisim kurabilmek.

Diger Gorevlerle Iliskisi

Ihtiyag duyulan diger idari ve akademik birimler

Gorev Devri

Goreve haiz idari personel.

Gorevin Kisa Tanimi

Fakiiltedeki Idari ve Akademik Personelin tiim 6zliik
islerini takip etmek, ylirlitmek ve sonuglandirmak.




Temel Gorev ve Sorumluluklar

EBYS sisteminden gelen yazilarin takibini
yapmak ve cevap yazmak,

Birim gorevlendirme yazilarini yazmak,
Doktor Ogretim Uyelerinin, Arastirma Go-
revlilerinin, Ogretim Gérevlilerinin gorev sii-
resi uzatmalarini takip etmek ve yazismala-
rin1 yapmak,

Faaliyet Raporlari ile ilgili bilgileri toparla-
mak ve yazigmalarin1 yapmak,

Idari ve Akademik Personelin kidem listesini
cikarmak ve terfilerini yapmak,

Idari ve Akademik Personelin emeklilik is-
lemlerini yapmak,

Akademik Personelin yurt dist ve yurt i¢i go-
rev izinlerini takip etmek ve yazigmalarini
yapmak,

Idari ve Akademik personelin izin islemlerini
ve takibini yapmak,

Pasaport islemlerini yapmak,
Izleme-Degerlendirme raporlarinin yazisma-
larinin yapilmast,

Intibak yazismalarini yapmak,

Asalet tasdik islemlerini yapmak,

Ilisik Kesme ve Nakil Islemlerini yapmak,
Boliim, Anabilim Dali Bagkanliklar1 se¢im
yazigmalari, atama yazigmalarin1 yapmak ve
bitis siirelerinin takibinin yapilmasi.
Akademik personelin profesorliik kidem yil-
larinin takibi, yazismalarin yapilmasi,

Idari ve Akademik personel icin gerekli ya-
zigsmalar (ilgili makama yazigmalar1) yap-
mak,

Idari ve Akademik personelin bilgilerinin
PBYS sistemine girilmesi,

Idari ve Akademik personelin bilgilerinin
giincel tutulmasi ve takibinin yapilmasi,
Akademik, idari personelin bilgilerinin Hi-
TAP programina gonderilmesi islemlerini
yapmak,

Idari ve Akademik personel igin istenen her
tirlii yazismalar ve istatistik bilgileri bildir-
mek,




e Idari ve Akademik personelin &zliik dosyala-
rinin tutulmasi,
o SGK ise giris-¢ikis islemlerini yapmak,

e Gegici gorevlendirmeler (39.madde
38.Madde-33.Madde-37.Madde-89.Madde
vb.),

e Idari ve Akademik personelin izinlerinin ve
raporlarinin periyodik araliklarla muhasebe
birimine liste halinde génderilmesi,

e Norm kadro ¢aligsmalari islemlerini yapmak,

e Idari ve Akademik personel kadro islemlerini
ve yazigmalarini yapmak,

e Hizmet i¢i egitimlerde ayarlamalarin yapil-
masi personele duyurulmasi iglemlerini yap-
mak,

e Idari, akademik,4/b ve yabanci uyruklu per-
sonellerin izinlerinin ve saglik raporlarinin
kadrolarinin oldugu birimlere iletilmesi,

e Siirekli Iscilerin Aylik Puantaj Islemlerini
yapmak,

e Siirekli Iscilerin izin, rapor, disiplin sorus-
turma vb. islemlerinin takibi ve yliriitilmesi
islemlerini yapmak,

e Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sek-
reterinin gorev alani ile ilgili verdigi diger is-
leri yapar.

Yasal Dayanaklar

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

e 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas1 Kanunu

e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.
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