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Birim Ad1 Personel Daire Bagkanligi
Alt Birim Ad1 Akademik Personel Subesi
Gorev Unvam Sube Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Rektor, Genel Sekreter, Daire Baskani
Kadrosu Sube Miidiirii
Astlar (Altindaki Bagh Gorev Bilgisayar Isletmeni
Unvanlar)
Vekélet/Gorev Devri Yetkili Personel

Gorev Alany/ Gorevin Kisa
Tanim

Iskenderun Teknik Universitesi iist Yonetim tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; birimin tim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak gorev tamimminda yer alan is ve
islemleri yiiriitmek. Bu kapsamda; Universite akademik kadrolarinin
saglikli bir bicimde tutulmasi, Universite akademik birimlerinin kadro
ihtiyaglarinin ve akademik personelin Ozliikk haklarma iligkin is ve
islemleri (atama, nakil, terfi, gorevlendirme, intibak (6grenim ve hizmet
degerlendirmesi), istifa, emeklilik, pasaport, sthhi izin, yillik izin,
askerlik, lcretsiz izin ve askerlik doniisii goreve baglatilma, hizmet
borglanmasi (licretsiz izin, askerlik), vekalet, belge talepleri (gorev
belgesi, hizmet cetveli) vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler
cergevesinde yerine getirilmesi. Gerekli hallerde ilgili kurumlar ile
yazigmalar Yapilmasini1 Kontrol Etmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARLI:

1416 sayil1 Kanuna gore yapilacak islemleri,
2547 sayili Kanunun 35. Maddesi iglemleri,

Akademik personel Caligma Raporlari iglemleri,

1
2.
3. 2547 sayili Kanunun 60/a,b maddesine gore atama islemleri,
4
5

Akademik personelin idari gorevlere asaleten veya vekaleten atanmasi ve takibi islemleri,
(Dekan, Miidiir, Merkez Miidiirii, Boliim Baskanlari, Koordinatorler),
6. Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi atama, nakil, istifa ve miistafi say1lma islemleri,
7. Arsivleme isleri ve yeni yazigsma dosyalarin agilmasi iglemleri,
8. Askerlik islemleri ve askerlik hizmetinin degerlendirilmesi islemleri,
9. Atama islemleri gerceklesenlerin islemleri

10. Ayliksiz izin islemleri

11. Belge talepleri iglemleri, (Gorev belgesi, Dogentlik KHK Belgesi, Hizmet belgesi, vb.)

12. Beyanname islemleri, (mal
Beyannameleri, vb.)

bildirim beyannamesi, aile yardimi, aile durum, tedavi

13. Bilgilerin elektronik ortama aktarilmasi iglemlerinin tamamlanmasi siire¢lerini kontrol etmek.
14. Birim faaliyet raporunun hazirlanmasi iglemleri,

15. Denklik ve diploma iptali islemleri, Mecburi Hizmet Yiikiimliiliigii yazigmalari,

16. Derece ve Kademe Terfi islemleri,

17. Ders gorevlendirme iglemleri, (Kurum i¢i ve kurum dig1 40/a -40/b -40/d -31. madde)

18. Diger gorevlinin izinli oldugu durumlarda subede yapilmasi gereken isleri yapmak,

19. Doktor Ogretim Uyesi, Dogent ve Profesdrlerin sinav jiirisi olusturma islemleri,

20. Emeklilik islemleri,

21. Gegici gorevlendirme iglemleri, (2547/13-b/4)

22. Gelen evrak kaydi iglemleri,

23. Gorev siiresi uzatma islemleri, (Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gérevlisi ve Arastirma Gérevlisi)
24. Gorevden ayrilma ve 6zlikk dosyalarmin gonderilmesi iglemleri,

25. Gérevlendirme Islemleri, (2547/ 37-38)

Hazirlayan

Birim Kalite Komisyonu

Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay

Kalite Koordinatorliigii Universite Kalite Komisyonu
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Gortis ve yol gosterici yazilarin yazilmasi iglemleri,
Kadro islemleri, (Onaylari, kadro tahsis-tenkis, dolu-bos kadro, e-biit¢e, yoksis, vb.)
Kurum dig1 ve kurum i¢i birimlerle yapilacak akademik yazisma islemleri,

Kurum sicil numarasi iglemleri,

Mecburi hizmet yiikiimliisii akademik personel islemleri,

Mevzuatla ilgili islemler,

Muvafakat iglemleri,

Ogretim Gérevlisi ve Arastirma Gorevlisi sinav jiirisi olusturma islemleri,

Ozliik dosyalarinin olusturulmas iglemleri,

Pasaport islemleri, (Alma, iade etme, imza drneklerinin ilgili kuruma gonderilmesi, vb.)

Profesdr, Dogent, Doktor Ogretim Uyesi alimi ilan1 ve atama islemleri, nakil, istifa ve miistafi

say1lma islemleri,

Senato ve Yonetim Kurulu islemleri,

Universiteleraras1 Kurul Baskanlig tarafindan gorevlendirilen Profesérlerin islemleri,

Vekalet iglemleri,

Yabanci uyruklu 6gretim eleman ¢alistirilmasiyla ilgili islemler,

YOKSIS islemleri,

Kalite Yonetim Sistemi Caligmalari,

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu Kapsaminda ¢aligsmalarin yapilmasi.

Yurtdist gérevlendirmelerin Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligina bildirilmesi iglemleri,

Yurtdis1 izin iglemleri,

Yurtigi ve yurtdisi gorevlendirme islemleri, (2547/39)

Kendisine bagli personel arasindan dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin
diizenli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli islemi yapmak,

Arsivleme igleri ve yeni dosyalarin agilmasi islemleri,

Birimin kirtasiye, vb. gibi ihtiyaclarinin karsilanmasi islemleri,
Disiplin iglemleri,

Dogum yardimi bagvuru islemleri,

Gelen, giden evrak kayit ve posta iglemleri,

I¢ kontrol eylem plani islemleri,

Imza ve miihiir 6rnegi islemleri, (Apostil, vb.)

Izin islemleri,

Bilgi ve belge (CIMER, Hizmet Belgesi) talebi is ve islemleri,

Kurum dis1 ve kurum igi bilgi ve belge talebi iglemleri,

Kurum dis1 ve kurum igi birimlerden gelen duyuru yazilari iglemleri,

Kurum kimlik kart1 islemleri,

Kurumsal mali durum ve beklentiler raporu islemleri,
Mevzuat iglemleri,

Sendika islemleri ve kurum idari kurul kararlari iglemleri,

Ucger aylik performans programi islemleri,

Yillik faaliyet raporu islemleri,

Gergeklestirme Gorevlisi olarak, harcama talimatlarini biit¢ce ilke ve esaslarma, kanun, tliziik ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun yapilmasimi saglamak ve ddeneklerin etkili, ekonomik ve
verimli kullanilmasini saglamak,

Tasmir Kontrol Yetkilisi olarak, taginir islemlerini, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile diger mevzuata
uygun yapilmasim saglamak,

Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
giivenligi kurallaria uygun olarak yapmak,

Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay

Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatorliigii Universite Kalite Komisyonu
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70. Akademik Personel Sube Miidiirii, HYS Gergeklestirme Gorevlisi,

yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Daire Bagkanina karsi sorumludur.

TKYS Taginir Kontrol Yetkilisi




