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GOREV TANIMI Revizyon No:00
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Gorev Unvani:

Akademik Personel Uzman Yardimecisi

Ust Yonetici / Yoneticileri:

YOK Tliskileri ve Yazi Isleri Ofisi Direktorii / Akademik Atama ve
Gorevlendirme Miidiirii

Astlarr:

Vekalet Eden:

YOK Tliskileri ve Yazi Isleri Ofisi Direktérii belirler.

Gorevin Kisa Tanim:

Akademik personelin Resmi Gazete ilanina basvurusundan ise girisine kadar
gelisen siireclerde gerekli resmi yazilar1 yazar. Ise alim siirecini yiiriitiir.
Akademik personelin kurum veri tabanina veri girisini yapar. Akademik
personelin talep ettigi yazilar1 yazar. Akademik personelin 6zliik dosyalarini
hazirlar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1) Akademik personel ise alim siireclerini ve resmi yazismalarmi YOK
mevzuatlarina uygun yiiriitmek.

2) Akademik ilana bagvuran adaylarin bagvuru dosyalarini almak.

3) Akademik Atama — Yiikseltme Sahihlik Komisyonundan gegen
Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gérevlisi ve Arastirma Gorevlisi
kadrosuna bagvuran adaylarin bagvurularini bagvurulan fakiiltelere
iletmek, Profesor ve Dogent bagvurularinin Akademik Atama ve
Gorevlendirme Miidiirii’niin onayiyla ise alim siirecini yiiriitmek.

4) Fakiiltelerden gelen Ogretim Gorevlisi ve Arastirma Gorevlisi 6n
degerlendirme sonuglarin1 web sayfasinda yaymlanmak {izere iletisim
ofisine gdndermek.

5) Fakiiltelerle norm kadroda asgari 6l¢iitleri korumak noktasinda
koordineli ¢calismak

6) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalart EBYS tizerinden yazmak.

7) Akademik personelin 6zliik dosyalarini hazirlamak.

8) Evraklar Standart Dosya Planina uygun olarak dosyalamak.

9) Akademik personelin talep ettigi ¢alisma belgesi ve vermis oldugu
dersleri belirten yazilar1 yazmak.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

Lisans mezuniyeti.
Belirtilen gorev ve sorumluluklarla dogrudan ilgili en az 1 y1l deneyim.
e Opretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi ile Ogretim
Uyesi Disindaki Kadrolara Atanma Y 6netmeligi’ne uygun olarak
akademik atama siireclerinde gorev almak.

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

e 2547 sayith YOK Kanunu, Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve
Atanma YoOnetmeligi ile Ogretim Uyesi Disindaki Kadrolara Atanma
Yo6netmeligi’ne hakim olmak.

e Akademik ilan, atama ve 6zliik siireclerini yliriitebilmek.

e Resmi yazigma kurallarini bilmek.




e EBYS, Outlook ve Microsoft Office programlarini iyi derecede
kullanmak.

e Kisisel Verileri Koruma Kanunu ve akademik personelin evraklarin
saklanmasi veya imhasi ile ilgili hukuki kurallar1 bilmek,
giincellemeleri takip etmek.

e Raporlama ve dokiimantasyon becerisi olmak.

Kurum I¢i Kademesi:

3 aydan az

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimim okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Imza:
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Imza:




