MAKU

T.C.

MEHMET AKiF ERSOY UNIVERSITESI
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI

AKADEMIK TAYiN SUBE MUDURLUGU SUBE PERSONELi GOREV TANIMI

Dokiiman No || Yiriirliik Tarihi || Revizyon Tarihi|| Revizyon No Sayfa No
905.PDB.PGT/FO1 14.11.2023 1/4
Revizyon Tarihi Revizyon No Agiklama

08.07.2024

01

Nakil gelen ve bagka kurum ve
birimlere gorevlendirilen is
yapan gorevlilerde degisiklik
yapildigi igin is tanimlari yeniden
diizenlenmistir.
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Nakil gelen ve baska kurum ve
birimlere gorevlendirilen is
yapan gorevlilerde degisiklik
yapildigi i¢in is tanimlari yeniden
diizenlenmistir.
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Birim: Personel Daire Baskanligl Akademik Tayin Sube Madurlaga
Gorev Adr: Akademik Tayin Sube Personeli
Amiri: Sube Mudiri-Daire Baskani
Gorev Dayanagi ve | | Yirirlikteki mevzuat hikimleri geregince gorevleri ile ilgili ¢calismalari yapmak ve
Amaci: diizen igerisinde yuritmek.
1. 1416 sayili Kanuna gore yapilacak islemler
2. 2547 sayih Kanunun 35. Maddesi islemleri
3. Ogretim elemanlarinin atama, nakil, istifa ve mistafi sayilma islemleri
4. Atama islemleri gerceklesenlerin islemleri, ( YOKSIS , NETIKET, HITAP, KPBS )
5. Belge talepleriislemleri, (Gorev belgesi, Hizmet belgesi, vb.)
6. Ders gorevlendirme islemleri, (Kurum ici ve kurum disi 40/a - 40/b - 40/d -
31. madde)
7. Gorev slresi uzatma islemleri
8. Gorevlendirme islemleri (2547/ 37-38)
9. Pasaport islemleri (Alma, iade etme, imza 0&rneklerinin ilgili kuruma
gonderilmesi, vb.)
10. Universitelerarasi Kurul Baskanligi tarafindan gérevlendirilen Profesérlerin
islemleri
Temel is ve 11. Yurtigi ve yurtdisi gérevlendirme islemleri (2547/39)
Sorumluluklar: 12. U.AK. Dogentlik Sinavi ile ilgili yazismalari ve uzman gérevlendirme islemleri
13. O.Y.P, Oncelikli Alanlar, 33/a ve 50/d kapsamindaki arastirma gorevlileri
hakkindaki islemler
14. Uluslararasi Arastirmaci Programlari ile ilgili yazismalar (AKAP, DOSAP, GEP)
15. Doktora Sonrasi Arastirmaci istihdami ile ilgili yazismalar
16. Mecburi Hizmet YuUkimluliglu yazismalari, Mecburi hizmet yukimlisi
akademik personel islemleri,
17. Dogent ve Profesorlerin sinav jirisi, komisyon olusturma islemleri
18. Hukuki goris yazilarin yazilmasi islemleri
19. Kadro islemleri (Onaylari, kadro tahsis tenkis, dolu-bos kadro, e-bltge, yoksis,
vb.)
20. Gegici gorevlendirme islemleri (2547/13-b/4)
21. Hizmet birlestirmeleri ve 6grenim degerlendirmesi islemleri
22. Vekalet islemleri
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23. Yabanci uyruklu 6gretim elemani calistirilmasiyla ilgili islemler

24.
25.

26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

Akademik personel Raporlama islemleri

Akademik personelin idari gorevlere asaleten veya vekaleten atanmasi ve
takibi islemleri (Dekan, Mdudir, Merkez Midird, Bolim Baskanlari,
Koordinatorler)

Askerlik islemleri ve askerlik hizmetinin degerlendirilmesi islemleri

Ayliksiz izin islemleri

Denklik ve diploma iptali islemleri

Derece ve Kademe Terfi islemleri

Emeklilik islemleri

2547 Yiksekogretim Kanunu’nun 16. maddesi geregince dekan atamasi teklifi
ile ilgili islemleri

Kurumlar arasi gegici gorevlendirme Ek-25 madde hikimleri uyarinca
gorevlendirme islemleri

Akademik Personel yurt ici gorevlendirme

Kurum disi ve kurum ici birimlerle yapilacak akademik yazisma islemleri

Jiri gorevlendirmeleri (Doktora ve Yiksek Lisans programi 6grencilerinin
Tezli Yiksek Lisans ve Doktora Yeterlik Sinavi igin)

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve
uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel
olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.
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Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda ve
mevzuata uygun olarak yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. Gorevlerimle ilgili
dogabilecek her tiirlii mali, idari ve hukuki sorumluluk tarafima aittir.

Adi-Soyadi Tarih imza
Asil Sef Serkan OGMEN
Asil Sef Nejla KIYMIK
Asil Bilgisayar isletmeni
Ertugrul SOHRET
Asil Bilgisayar isletmeni
Ozgiir KARADEDE
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