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Astlar

Isci, Hizmetli

Vekilet/Gorev
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel sartlar1 tagimak.

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

Gorev Alam

Yasal siire¢ icerisinde ilgili mevzuata uygun olarak Kurumun amag¢ ve ilkeleri
dogrultusunda akademik personelin kadro ihtiyaglarini ve kadro islemlerini takip etmek
ve istatistiki bilgiler vermek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

e Akademik personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari resmi yazisma
kurallarina uygun olarak yiirlitmek.

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 Ozel ve kamu kurumlarinca istenilen istatistiki bilgileri hazirlamak.

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

e Akademik personel ihtiyacina yonelik talepleri iistlerine bildirmek.

e Aciktan atama izinleri ile ilgili islemleri takip etmek.

e Bos kadrolara kullanma izni alinmasi, kullanma izninin kaldirilmasi, kadrolarin
aktarimi veya iptali ile ilgili islemlerin yapilmasi.

e Veri girislerinin (PBYS, YOKSIS ve Kamu E-Uygulama sistemlerine)
programlar arasindaki uyumunu saglamak.

e Devlet Yiiksekdgretim Kurumlarinda Ogretim Elemam Norm Kadrolarmin
Belirlenmesine ve Kullanilmasma Iliskin Y&netmelik Uyarinca Ogretim Uyesi
ve Ogretim Elamani Kadro islemlerinin yapilmasini saglamak.

e Opretim iiyesi ve dgretim iiyesi disindaki dgretim elemani ilan islemlerini
gerceklestirmek, Resmi Gazetede ve Universite web sayfasinda yaymlanmasini
saglamak.
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Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Akademik personel ilanlarinin Kamu E-Uygulama sistemine veri girislerinin
yapilmasi.

2 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 7.
maddesi uyarinca dolu ve bos kadro degisiklik islemlerinin yapilmasi.
Universitemiz birimlerinin ve biinyesindeki béliim ve anabilim dallarmin
kurulmasi, kapatilmasi ve yeniden yapilandirilmast durumunda kadro
dagilimlarina iligkin islemlerin yapilmasi.

Akademik personelin kadro derece degisikligi islemlerinin yapilmasi.

Kadrolu akademik personelin gorev siiresi bitimi ve istifa islemlerinin
yapilmasi.

Akademik personelin terfi islemlerinin yapilmasi.

Akademik personelin Yiiksek Lisans, Doktora, Hazirhk Ogrenimi ve Ust
Ogrenim degerlendirme islemlerinin yapilmas.

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince istenilen bilgi ve belgelerin
hazirlanmasini ve gerekli yazismalarin yapilmasi.

TUS,YDUS,DUS ve EUS kontenjan tahsis islemlerinin YOK Bagkanligia
iletilmesini saglamak.

Sanatgt  Sozlesmeli Ogretim  gorevlisi iglemlerinin  gergeklestirilmesini
saglamak.

Emeklilik Yas Haddini Doldurmus Ogretim Uyelerinin Sozlesmeli Olarak
Calistirilmasina Iligkin islemlerinin yapilmasini saglamak.

Kadrolu Akademik personelin YOKSIS islemlerini yiiriitmek.
PBYS+YOKSIS programlarinda akademik personelin (Naklen, Emekli, Vefat,
Istifa, Gorev Siiresi Bitimi vb.) ayrilis islemlerinin yapilmasini saglamak.
Akademik personelin Biitce Yonetim Enformasyon Sistemine (liger aylik
donemlerle) girislerinin yapilmasi.

Akademik personelin Kamu E-Uygulama sistemine (liger aylik donemlerle)
giriglerinin yapilmasi.

Rektorliik kadrosunda bulunan (istifa ve gorev siiresi bitimi) akademik
personelin  SGK-Tescil Islemleri ekranindan ayrilis bildirgesi isleminin
yapilmasi.

Akademik personele ait HITAP sistemi ile ilgili islemlerin HITAP Biirosu ile
koordinasyonunu saglamak.

Birime ait faaliyet raporunun hazirlanmasi.

UAK Dogentlik Unvanu jiiri gorevi iadelerinin takibi

UAK Uzman gérevlendirme evrak takibi

Universitelerin Dogentlik sozlii sinav jiiri gérevlendirme evrak takibi

Hukuk Miisavirligi tarafindan talep edilen bilgi ve belgelerin siiresi igerisinde
hazirlanmasi.

Birimin gorev alani kapsaminda amirleri tarafindan kendisine verilen diger
gorevleri ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.
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e Personel Bilgi Yonetim Sistemi (PBYS) kullanimu.
e Yiiksekdgretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) kullanimu.
e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanimi.
e Kamu E-Uygulama Sistemi kullanima.
Yetkileri e Biitge Yonetim Enformasyon Sistemi kullanimi.
e SGK-Tescil Islemleri Sistemi kullanimi.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemenin kullanimi.
e Paraf Yetkisi
Temel Teknik Yonetsel
e 657 sayili e Resmi yazisma e Planlama ve
Devlet usulleri bilgisi. Organizasyon
Memurlari e Bilgisayar ve Ofis e Sonug Odaklilik
Yetkinlik Diizeyi Kanununda araclarim kullanmak e Problem Cézme
belirtilen e Dikkatli ve Hatasiz
sartlari Calisma
tagimak. e Hesap Verebilirlik
e Kurumsal ve etik prensipler bagllik,
e Ofis programlarimi etkin kullanim,
e Kaynaklar verimli ve etkin kullanma,
e Mevzuat bilgisi ve uygulama,
e Analiz ve Raporlama,
Gorev Icin Gerekli e Zaman YOnetimi,
Beceri ve e Stres Yonetimi,
Yetenekler e Dikkat ve Is Takibi,
o Istatistiksel ¢dziimleme,
e Sozli ve yazili anlatim,
e Gizlilik ilkesine riayet,
e Bilgiye ulasma, 6grenme ve paylasma.

Diger Gorevlerle

Baskanligin diger birimleri ile igbirligi ve uyum iligkisi.

Gorev alani gercevesinde diger birim, kurum ve kuruluslarin temsilcileri ile
danigsmanlik iliskisi.

Ekip veya bireysel yapilan isin uygulanmasinda iist amire raporlama iligkisi.

Tiskisi
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 Yiiksekogretim Personel Kanunu

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 Sinav ile Giris Smavlarina iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
Kadro Ihdasi, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarin Kullanim
Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik

Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emeklilik Yas Haddini Doldurmus Ogretim
Uyelerinin Sézlesmeli Olarak Calistirilmasina iliskin Usul ve Esaslar
Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Dil Ogretimi ve Yabanci Dille Ogretim
Yapilmasinda Uyulacak Esaslara Iliskin Y&netmelik

Ege Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri
Y Onergesi

Universiteleraras1 Kurul Bilimsel Arastirma ve Yayin Etigi Yonergesi

Docentlik Yonetmeligi

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimin1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

TEBLIiG EDEN

Sema ERDEM
Sube Miidiirii

ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 | Serafettin KISACIK Memur 09.01.2023
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