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Birim Ad1 Personel Daire Bagkanlig1
Alt Birim Ad1 Akademik Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii-Akademik Atama Birimi
Gorev Unvam Sef
Gorevin Bagh Akademik Kadro ve Atama Sube Miidiirii
Oldugu Unvan
Astlar Bilgisayar Isletmeni, Memur, Isci, Hizmetli
Vekalet/Gorev
Devri
Gorevin Gerektigi e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel sartlar1 tagimak.
Nitelikler

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi'nde belirtilen 6zel
sartlar1 tasimak.

Yasal siire¢ icerisinde ilgili mevzuata uygun olarak Kurumun amag¢ ve ilkeleri

Gorev Alam dogrultusunda akademik personelin atama islemleri ile ilgili 6zliik haklarinin takibi.

e Akademik personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari resmi yazisma
kurallaria uygun olarak yiiriitmek.

e Birime havale edilen yazi, tutanak ve formlar: teslim almak.

e Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun onlemleri
almak.

e Akademik personel ile ilgili mevzuattaki degisiklikleri takip etmek.

e Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Sube Miidiiriine
oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar1 bildirmek.

e Astlar arasinda gorev ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve siiratli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

e Akademik personelin aciktan (ilk defa ve yeniden) atama islemlerini yapmak.

e TUS, YDUS, EUS ve DUS smavlarma gore yerlestirilen personelin

Temel Gorev ve . ; i
evraklarinin kontrol edilmesi, muvafakat yazilmasi, atama ve goreve baglama

Sorumluluklar:
islemlerinin ytiriitmek.
e 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince istenilen bilgi ve belgelerin
hazirlanmasin1 ve gerekli yazigmalar1 yapmak.
e Akademik personelin YOKSIS islemlerini yiiriitmek.
e PBYS+YOKSIS programlarinda akademik personelin (Atama ve Kadro Unvan
Degisikligi) islemlerinin yapilmasini saglamak.
e Akademik personele ait HITAP sistemi ile ilgili islemlerin HITAP Biirosu ile
koordinasyonunu saglamak.
e Senelik faaliyet raporlarini hazirlamak.
e Akademik personelin Emekli Sandigina, Sosyal Sigortalar Kurumuna tabi
hizmetlerinin birlestirilme hizmetlerini yapmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sema ERDEM Ayse CEYLAN Ayten KALANER
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Temel Gorev ve °
Sorumluluklarn °

Akademik Personelin 2547 sayilt Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca kurum igi
gorevlendirme iglemlerini yapmak.

Akademik personelin 657 sayili Kanunun 108. maddesinde yer alan ayliksiz
izinleri ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi ve bu izinlerin takibini yapmak.
Akademik personelin ayliksiz izin bor¢lanmasi ve 5434 sayili Kanuna tabi
personelin  borglanilan siireyi emekli kesenegine esas ayliklarinda
degerlendirilmesi islemlerini yapmak.

Dogum izninden doénen akademik personelin emekli, kazanilmis ve gorev
ayliklarinda degerlendirilmesi ve HITAP sisteminde ayliksiz izin siiresinin
islenmesini saglamak.

Akademik personelin askerlik islemlerini (Askere giderken ayliksiz izne
ayrilma, askerlik doniisli atanma) yapmak.

Akademik personelin atanmasinda ve kadro unvan degisikliklerinde YOKSIS
sistemine bilgilerin girilmesi ve girilen bilgilerin kontrol ve giincelleme
islemlerini yapmak.

Cumhurbaskanhig: Iletisim Merkezi (CIMER) iizerinden gelen bagvurularin
yanitlanmasi i¢in gerekli bilgilerin hazirlanmasini saglamak.

Universitemize naklen atanan akademik personelin 6zliik dosyalarinin teslim
alimmasi ilgili kurulusa teslim alindigina dair bilgi verilmesi ve diizenli
tutulmasi icin Emekli ve Sicil Isleri Sube Miidiirliigiine géndermek.

Adli mercilerle yazismalar yapmak.

Universitemiz Hukuk Miisavirligi tarafindan mahkemelere sunulmak iizere
istenilen belge ve bilgilerin siiresi i¢inde hazirlanip gerekli yazigmalar1 yapmak.
Akademik personelin hukuksal iglemleri ve takibini yapmak.
Sorusturmacilarin talepleri dogrultusunda gerekli bilgi ve belgelerin
hazirlanmasin1 yapmak.

Akademik Kadro Sube Miidiirliigiine ait faaliyet raporunu hazirlamak.
Akademik personelin hizmet bilgilerinde gerekli diizeltmeleri yaparak onay
almak ve PBYS sistemine islemek.

Profesor ve Dogent kadrolari Resmi Gazetede ilan edildikten sonra 2547 sayili
Kanun ve Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeliginin ilgili
maddelerine gore bagvurular kabul etmek.

[lan edilen Profesor ve Dogent kadrolarinin jiiri gorevlendirmelerinin yazilmast,
basvuru dosyalarinin jiirilere gonderilmesi ve giden bagvuru dosyalarinin ulasip
ulagsmadiginin kontrol etmek.

Jiiri iiyelerinden gelen raporlarin teslim alinmasi ve raporlari tamamlanan kadro
basvuru dosyalarinin Universitemiz Y&netim Kurulunda goriisiilmesi icin
Kurul Isleri Sube Miidiirliigiine yazilmasi ve dosyanin incelenmesi igin Kurul
Isleri Sube Miidiirliigiine géndermek.

HAZIRLAYAN

Sema ERDEM
|‘ Sube Vindun

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Ayse CEYLAN Ayten KALANER
Kalite Birim Sorumlusu Personel Daire Bagkam V.




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

Aydinlik Gelecek”

T.C. Dokiiman No FRM-0059

EGE UNIYERSITESI, Yayin Tarihi 25.05.2021
Personel Daire Baskanhgi
GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi
(Akademik Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii) Revizyon No 0

Temel Gorev ve b
Sorumluluklar:

Universite Yonetim Kurul Karar1 ile atanmasi uygun goriilenlerin atamalarinin
yapmak ve Rektor adina tebrik yazilar1 yazmak.

Universite Yonetim Kurul Karar1 ile atanmas1 uygun gériilmeyenlere yazi ile
bildirmek.

Doktor Ogretim Uyesi kadrolari i¢in Resmi Gazetede ilan edildikten sonra 2547
sayili Kanun ve Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y®6netmeliginin
ilgili maddelerine gore birimler tarafindan alinan bagvurularin dosyalarini
inceleyerek kabul etmek

Incelenen Doktor Ogretim Uyesi kadrolari bagvurularmin atmalarmi yapmak ve
Rektor adina tebrik yazilarini yazmak.

1416 sayili Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanligi hesabma Universitemiz
adina yurt disinda lisansiistii 6grenim gorenlerin takibi, mezuniyet sonrasi
atamalarmin yapilmasit ve mecburi hizmet siirelerinin takibi ile ilgili Milli
Egitim Bakanlig1 ile yazigsmalar1 yapmak.

2547 sayili Kanunun 35. maddesi uyarinca, lisansiistii egitim yapmak {izere
diger Universitelerden gelen arastirma gorevlilerinin atamalarmin yapmak,
danigsman raporlarmin gondermek, goérev uzatma islemlerini yapmak ve
mezuniyet sonrasi Universitelerine kadro iadeleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.
2547 sayilh Kanunun 23., 31., 33/a ve 50/d maddeleri uyarinca birimlerden
gelen tekliflerin gorev uzatma evraklarimi incelemek ve gorev uzatmalarini
PBYS sistemi iizerinden yaparak onaylarini hazirlamak.

TUS, YDUS, EUS ve DUS simnavlar1 sonucunda Saglik Bakanligi adina
Universitemizde uzmanlik egitimi yapmaya hak kazanan tabip, uzman tabip ve
dis hekimlerinin yazismalarinin yapmak.

Profesor kadrosunda calisan Ogretim {iyelerinin makam tazminati ve ek
gosterge ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Rektorliik kadrosuna atanan akademik personelin sigorta tescil islemlerini
yapmak.

Universitemiz Tip Fakiiltesi 6gretim {iiyelerinden &zel hastane ve vakif
yiiksekogretim kurumlarinda sozlesmeli olarak ¢alistirilacak  olanlarin
yazigsmalarini yapmak.

Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) kapsaminda Universitemizin arastirma
gorevlisi kadrolarina atama ve goreve baglama islemlerini yapmak.

flgili mevzuat uyarmca OYP arastirma gorevlilerinin lisansiistii egitimlerinde
kullanilmak tizere Yiiksek6gretim Kurulu Bagkanligindan 6denek talep etmek.
Yiiksekogretim Kurulundan aktarilan 6denek listelerinin ilgili birimlere gondermek.
Oncelikli Alanlardaki arastirma gorevlisi kadrolarina atanarak 2547 sayili Kanunun 35.
maddesi ile Universitemizde gérevlendirilen arastirma gorevlilerinin naklen atama ve
goreve baslama islemlerini yapmak.

HAZIRLAYAN
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Temel Gorev ve

2547 sayili Kanunun 33/a maddesi kapsaminda olup lisansiistii egitimlerini
tamamlayan arastirma gorevlilerinin kadrolarinin  Universitelerine iadesi igin
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanlig ile yazigmalar yapmak.

2547 sayili Kanunun 50/d maddesi kapsaminda olup bu kanunun 35. maddesine gore
Universitemize gegici kadro tahsisi yapilanlarin basarisizlik nedeniyle veya ilgili

Serumlulukian mevzuat uyarinca egitim siiresi icinde egitimini tamamlayamayanlarin ilisik kesme
islemlerini yapmak.
e Birimin gorev alam1 kapsaminda amirleri tarafindan kendisine verilen diger
gorevleri ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiirlitmek.
e 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununun verdigi yetkiler
e Personel Bilgi Yonetim Sistemi (PBYS) kullanimu.
e Yiiksekdgretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) kullanmmu.
Yetkileri e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanima.
e SGK-Tescil Islemleri Sistemi kullanimi.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemenin kullanimi.
e Paraf Yetkisi
Temel Teknik Yonetsel
e 657 say1h e Resmi yazisma e Planlama ve
Devlet usulleri bilgisi. Organizasyon
Memurlari e Bilgisayar ve Ofis * Sonug Odaklilik
Yetkinlik Diizeyi Kanununda araclarim kullanmak e Problem Cbézme
belirtilen e Dikkatli ve Hatasiz
sartlar1 Calisma
tagimak. e Hesap Verebilirlik

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Kurumsal ve etik prensipler baglilik,
Ofis programlarin etkin kullanim,
Kaynaklar1 verimli ve etkin kullanma,
Mevzuat bilgisi ve uygulama,

Analiz ve Raporlama,

Zaman Y Onetimi,

Stres YoOnetimi,

Dikkat ve Is Takibi,

Istatistiksel ¢oziimleme,

Sozlii ve yazili anlatim,

Gizlilik ilkesine riayet,

Bilgiye ulasma, 6grenme ve paylasma.

Diger Gorevlerle

Bagkanligin diger birimleri ile isbirligi ve uyum iliskisi.
Gorev alani gercevesinde diger birim, kurum ve kuruluglarin temsilcileri ile
danigsmanlik iligkisi.

iniskisi . . - . e
e Ekip veya bireysel yapilan isin uygulanmasinda iist amire raporlama iliskisi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sema ERDEM Ayse CEYLAN Ayten KALANER
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Yasal Dayanaklar °

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiksekogretim Personel Kanunu

1416 sayili1 Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Bazi1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair
Kanun Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi
(Kararname Numarasi:2)

Resmi Gazete Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 5. maddesi
(Kararname Numarasi:10)

Lisansiisti  Ogrenim  Gorenlerden Ogretim  Yardimcist  Kadrolarma
Atanacaklarin Hak ve Yiikiimliiliikleri ile Tipta Uzmanlik Ogrencilerinin Giris
Sinavlar1 Hakkinda Ydnetmelik 10. maddesi

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y netmeligi

Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarina Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Sinavlarma Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
Kadro Ihdasi, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarin Kullanim
Usul ve Esaslar1t Hakkinda Y o6netmelik

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Y&netmelik

Ege Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Kriterleri
Y Onergesi

Ozel Hastaneler veya Vakif Yiiksekogretim Kurumlari Hastanelerinde
Calistirlabilecek Ogretim Uyelerinin Belirlenmesine Iliskin Kriterler.

Ege Universitesi Tip Fakiiltesi ve Dis Hekimligi Fakiiltesi Ogretim
Uyelerinden Ozel Hastaneler ve Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari
Hastanelerinde Calisabileceklerin Belirlenmesine Iliskin Usul ve Esaslar.

HAZIRLAYAN

Sema ERDEM
|‘ Sube Vindun

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ayse CEYLAN Ayten KALANER
Kalite Birim Sorumlusu Personel Daire Bagkam V.
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TEBLIiG EDEN

Sema ERDEM
Sube Miidiirii

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gdrevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

1 | Hiilya SEN Sef 05.01.2023

HAZIRLAYAN

Sema ERDEM
Sube Vindun

KONTROL EDEN

Ayse CEYLAN
Kalite Birim Sorumlusu

ONAYLAYAN

Ayten KALANER
Personel Daire Bagkam V.




