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Fakiltenin akademik ve idari personelinin 6zlik haklari ile ilgili islemleri yapmak ve takip etmek
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Agiktan, naklen atanan veya Ucretsiz izin donlisii goreve baglayan
personel ile gesitli nedenlerle Kurumumuzdan ayrilan personel icin
Sigortali ise Giris ve Ayrilig Bildirgelerinin diizenlenmesi,

Hizmet Takip Programi (HiTAP) veri giris islemlerinin yapilmasi ve
takibi,

Akademik ve idari personel bilgilerinin personel otomasyonuna
islenmesi ve takibi,

Mevcut akademik ve idari personel mevzuatina uygun olarak atama
islemlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin yurtigi ve yurtdisi gérevlendirme ve
izin islemlerini ylriatmek,

Akademik ve idari personelin kademe, derece ve kidem terfi
islemlerini diizenli olarak yapmak,

Goreve baslayan ve gorevinden ayrilan personele ait yazismalari
yapmak,

Akademik ve idari personelin izin, gorev, rapor donlsi goreve
baslama yazismalarini yapmak ve tahakkuk birimine bildirilmek,
Aday memurlarin asaletlerinin tasdikine iligkin islemleri yapmak,
2547 sayili Kanunun 31. ve 40. maddeleri uyarinca ders
gorevlendirme islemlerini yapmak,

2547 sayili Kanunun ilgili hikimleri uyarinca sureli olarak atanan
O0gretim elemanlarinin gorev sureleri ile ilgili islemleri yapmak,
2547 sayili Kanunun 33.maddesi uyarinca lisanslstl egitimini
yurtdisinda yapmakta olan arastirma gorevlilerinin islemlerinin
takibi, gorev stirelerinin uzatilmasi, géreve baslamayanlarin mistafi
islemlerini yapmak,

*Akademik ve idari personelin emeklilik islemlerini ylriatmek,
*Fakilte akademik tegkilatinin olusturulmasi ve ilgili birimlere
bildirilmesi islemlerini yliritmek,

*Askere sevk, tehir ve askerlik donilisii géreve baslama islemlerini
yapmak,

*Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) kapsaminda arastirma
gorevlisi atama ve goérevlendirme islemlerini yapmak,

*Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlarini Rektorlige
iletmek,

*Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personelin
bilgilendirilmesi ve yonlendirilmesini saglamak,

*Akademik ve idari personelin kadro islemlerini yiritmek,
*Akademik ve idari personelin sicil ve disiplin islemlerini gizlilik
esasina gore yuritmek,
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*Akademik ve idari personelin tanitim kartt ve kimliklerini
hazirlamak,

*Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personel listelerini
hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak,

*]dari personelin ise baslama, gérev degisikligi, kadro ve gorev yeri
degisiklikleri vb. bilgilerin dizenli olarak kaydetmek ve Personel
Daire Baskanligina bildirmek,

*Unvan degisikligi ile ilgili islemleri yurtutmek,

*Dogentlik Bilim Sinavi ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini
yapmak,

*Hizmet igi egitim ilgili yazismalari yapmak, egitim programlarindan
birimleri ve personeli haberdar etmek,

*Sosyal Guvenlik Kurumu ile ilgili yazismalari yapmak,

*Akademik ve idari personele hizmet ve gorev belgesi dizenlemek,
*Akademik ve idari personel dosyalarini muhafaza etmek ve
dizenlemek,

*Sendikaya tabi akademik ve idari personelin durumlarini her ay
itibari ile Personel Daire Baskanligina bildirmek,

*Akademik ve idari kadro defterlerini tutmak ve glincellemek,
*1416 sayili Kanun ile 2547 sayili Kanun uyarinca mecburi hizmet
yukiumlist akademik personelin hizmet yukimliluklerini takip
etmek,

*Fakilte Koruma Guvenlik Planini Hazirlamak.

*Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger
gorevleri yapmak

YETKILER

*UDOS kullanici yetkisine sahip olmak,
*Personel Otomasyonu giris ve islem yapma yetkisi sahibi olmak.




