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Birim Ad1

Personel Daire Baskanlig1

Alt Birim Ad1

Gorevlendirme ve Pasaport Isleri Sube Miidiirliigii

Gorev Unvam

Memur

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Gorevlendirme ve Pasaport Isleri Sube Miidiirii

Astlan -

Vekilet/Gorev -

Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen sartlari tagimak,

Gorev Alani

Gorevlendirme ve Pasaport Isleri Sube Miidiirliigiine ait sorumlu oldugu
birimde is ve islemleri yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

2547 sayili Kanunun 39.maddesi uyarmca Universitemiz birimlerinde gorevli
Ogretim elemanlariin yurt ici ve yurt disi gorevlendirilmelerini yapmak,

6245 sayili Harcirah Kanununun 14.maddesi uyarinca idari personellerin yurt
ici gorevlendirilmelerini yapmak,

Universitemiz birimlerinde gorevli akademik ve idari personellerden 1.2.ve
3.derecelerde bulunanlarin Hususi (Yesil) pasaport islemlerini yapmak,
Universitemiz birimlerinde gorevli akademik ve idari personellerden gorevli
olarak yurt digina ¢ikacaklarin Hizmet (Gorev) pasaportu islemlerini yapmak,
Universitemiz birimlerinden emekli olan akademik ve idari personellerden
1.2.ve 3.derecelerde bulunanlarin Hususi (Yesil) pasaport islemlerini yapmak,
Universitemizde yiiksek lisans ve doktora yapan dgrencilerin tez smavina ya
da yeterlilik sinavina il digindaki Universitelerden gelen dgretim iiyelerinin
gorevlendirilme onaylarini1 yapmak,

Kamu kurumlarmnin talebi iizerine Universitemiz birimlerinde gorevli 6gretim
elemanlarinin gorevlendirilmeleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

2547 sayili Kanunun 36. maddesi uyarinca Universitemiz birimlerinde gorevli
ogretim elemanlarinin(Ars.Gor. — uygulamali birimlerde gérev yapan Ogr.
Gor.) ders gorevlendirilmelerini yapmak,

2547 sayili Kanunun 40/a ve 40/d maddeleri uyarinca Universitemiz
birimlerinde gorevli 6gretim elemanlarinin (Prof.-Dog.-Dr. Ogr. Uyesi- Ogr.
Gor.) il i¢i ve il dis1 ders gorevlendirilmelerini yapmak,

2547 sayili Kanunun 31.maddesi uyarmca Universitemiz digindan ilgili ders
konusunda uzman kisilerin saat licretli olarak gorevlendirilmelerini yapmak,
Universitemiz Dekan ve Miidiirlerinin gorevli ya da izinli olmalari halinde
gorevlerine vekalet edilmesi iizere vekalet onayini hazirlamak,
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Yetkileri

Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak hazirladig1 yazilari paraflamak,
Personel Daire Baskanliginda belirlenmis standartlara uymak,

Universite Bilgi Sistemini kullanmak,

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak,
EBYS ve Ege PBYS sistemlerini kullanmak,

Teknik

Temel Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi

Ozel bilgileri
paylasmama,
Zaman
yonetimi,

e Resmi yazigsma o
usulleri bilgisi,
Bilgisayar ve ofis o
araclarini

kullanabilme,

657 sayil1 Devlet
Memurlar1 Kanununda o
belirtilen sartlar1 tasimak,

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme,

Analiz yapabilme,

Orta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi,
Ozel bilgileri paylasmama,

Degisim ve gelisime acik olma,
Diizgiin diksiyon,

Diizenli, dikkatli ve disiplinli ¢calisma,
Hosgoriilii olma,

Ikna kabiliyeti,

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Matematiksel kabiliyet,

Zaman yonetimi.

Diger Gorevlerle
Tliskisi

Birimin diger esdeger gorevli personeli ile; karsilikli 6grenme, isbirligi ve
esgldiim iliskisi,

Yasal Dayanaklar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunun

Yan Odeme Kararnamesi

6245 sayili Harcirah Kanunu

5682 sayili Pasaport Kanunu

4691 sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri Kanunu

Igili usul ve esaslar, goriisler, tebligler
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https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2547.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.2914.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.657.pdf
https://ms.hmb.gov.tr/uploads/2019/04/G%C3%BCncel-Zam-ve-Tazminat-Kararnamesi-2017-yili-Degisiklileri-Islenmis.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.3.6245.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.3.5682.pdf
https://www.mevzuat.gov.tr/MevzuatMetin/1.5.4691.pdf
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