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Gerektigi belirtilen genel niteliklere sahip olma
Nitelikler

Enstitiide yiiriitiilen islemlerin kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
Gorev Alam getirilirken, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda sorumlu olmak.

* Akademik ve idari personelin, disiplin islemlerini takip eder.

*  Enstitii personellerinin yillik izin islemlerini planlar/takip eder.

* Enstitii kadrosunda bulunup Anabilim Dallarinda goérev yapan Arastirma
Gorevlilerinin izin islemlerinin takibini yapmak.

»  Kadrosu enstitiide bulunan personelin 6zliik dosyalarinin arsivlenmesini yapar.

*  Alan ile ilgili Rektorliik, Resmi Kurumlar ve Anabilim Dallar1 Bagkanliklar1 vb.
yazigmalari yapar.

»  Akademik ve idari personel ile ilgili birim i¢i ve dis1 tiim yazigmalar1 yapar.

*  Enstitiide bulunan akademik ve idari kadrolarla ilgili yazismalar1 yapar.

*  Personel giysi yardimi evraklarint hazirlar.

* Akademik ve idari personelle ilgili duyurular teblig eder.

Temel Gorevve |+ 35. madde kapsaminda Enstitiimiize kadro aktarimiyla gelen Arastirma
Sorumluluklar1 | Gorevlilerinin goreve baslamasiyla ilgili yazigmalar1 ve her yariyil sonunda raporlarin
hazirflanmasin1  takip eder ve ayrica faaliyet raporlarini  Universitelerine
gonderilmesini saglar.

* Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek
ve arsivlemek.

»  Akademik ve idari personelin istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak.

«  Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarmm takibinin
yapilmasi.

* Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip
etmek.

* QGilnlik/Aylik devam ¢izelgesini hazirlamak/kontrol etmek ve ay sonunda
amirlere imzaya sunmak.
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« Kalite glivencesi ¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

Siirekli Is¢i/Is¢i Puantajlarinin Hazirlanarak EBYS'den ilgili birimlere resmi yazi
ekinde gonderilmesi.

* Y1l icinde gorev siiresi bitecek olan Akademik ve Idari personeller igin gerekli
tedbirlerin alinarak gerekli hallerde gorev siiresinin uzatimi igin gerekli yazigsmalarin
zamaninda yapilmasi ve siire uzatimi i¢in list makama resmi yazi ile talepte
bulunulmasi.

*  Kurum i¢i veya kurum dis1 birimlerce hazirlanan egitimlerin takibi

«  Ogrenciler tarafindan hazirlanan tez ve dénem projelerinin, benzerlik oranlarinin
tespiti i¢in, intihal programina yliklenmesi ve raporlarinin alinmasi.

* Enstitiideki yangin/ilkyardim hizmetlerini yiiriitmek.

»  Enstitiimiizde olusan her tiirli atigin tasnif edilerek mevzuata uygun bertarafini
saglamak.

« stifa eden akademik ve idari personelin yazismalarim yapmak varsa
bor¢landirilmast saglamak icin gerekli yazigsmalari yapar.

» Enstitii sayfasinda Akademik ve idari personeli ilgilendiren formalarin giincel
tutulmasini saglamak.

* Akademik ve idari personelin gecici ve siirekli gorevlendirmeleri ile ilgili
yazigsmalar yapar.

*  Her yarty1l baginda lisansiistii ders vermek iizere anabilim dallarinca kurum igi ve
disindan gorevlendirilmesi istenen yaklagik 550 Ogretim iiyesinin yazigmalarinin
Enstitii Yonetim Kurulu glindemine alinmasini saglayarak takibini yapar.
 Akademik ve idari personel ile Ogrencilerin yurt i¢i ve yurt dist
gorevlendirmelerini takip etmek, ihtiyac halinde pasaport yazigmalarin1 yapmak.

«  Enstitiimiize bagl Anabilim Dallarinda gérev yapan 100/2000 YOK Doktora
Bursiyerlerinin burs 6demelerine aracilik etme.

* Bursiyelerin durumlarinda meydana gelen/gelebilecek olan (ise baslama/isten
ayrilma v.b) durumlarin takibini aylik olarak yapmak.

* Enstitii kadrosunda bulunan akademik ve idari personellerin maas verilerini
diizenli olarak kontrol etmek.

*  Sorumlulugunda bulunan personelin maaslarini hazirlamak.

*  Emekli keseneklerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 ile uyumlu bir sekilde
internet ortaminda veri girisini yapmak.

» Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere
iletmek.

»  Akademik ve idari personelin terfi iglemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalari
yapmak.

* Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik iglemlerini takip
etmek ve sonu¢landirmak.

*  Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.
*  Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplar1 tutar bu kesintiler ile ilgili
isleri yapar, sonuclandirir ve ilgili birimlere iletir.
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 Kurumdan ayrilip nakil gidenlere personel nakil bildirim formu diizenler,
imzalanmasini saglayarak gonderir.

*  Anabilim Dallarindan alinan kadro taleplerini Rektorliik Makamina iletmek.

*  Acilmas1 uygun goriilen kadro i¢in Enstitii sayfasinda ilan verilmesini saglamak.

*  Bagvuru dosyalarini muhafaza etmek.

* Adaylarin bagvuru dosyalarini incelemek varsa eksikliklerin giderilmesini talep
etmek.

* Smava giren adaylarin gerekli puan hesaplamalar1 yapmak.

* Kadroyu kazanan kisi/kisilerin internet sitemizde duyurulmasini saglamak.

e Yukarida belirtilen Temel Gorev ve Sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli bilgisayar sistemlerini ve yazilim
programlarini kullanmak.

Yetkileri .. ; . : .
ctieert e Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, biitlin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda
Miidiire ve Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.

Temel Teknik Yonetsel

» Ekip/Takim e Mevzuat Bilgisi ve e Analitik Diisiinme

1(\;/[ahsmas1 Uygulama e Siire¢ Yonetimi
Yetkinlik Diizeyi * Uevzua 4 * Personel Ozliik Islemleri e Verimlilik
yma Bilgisi

e Siireglere
Dikkat Etme

e Diiriistliik, Is
Ahlaki ve
Glivenilirlik

Goreyv i¢in
Gerekli Beceri ve

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yetenekler
Diger Gorevlerle e Universitenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi
Hiskisi
. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
. 657 Sayilt Devlet Memurlart Kanunu
Yasal Dayanaklar | ¢ EU Lisanststi Egitim-Ogretim Yonetmeligi (05.11.2023)
. Yiiksekogretim Kurulu Baskanligindan: LISANSUSTU EGITIM VE
OGRETIM YONETMELIGI .
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TEBLiG EDEN
Osman TORUN
Enstitii Sekreteri

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

1 | Ahmet GUL Bilgisayar 08.10.2024
Isletmeni
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