Dokiiman No: GT.AAG.002

AKADEMIK PERSONEL iSLERI UZMANI GOREV Yayin Tarihi: 22 Mart 2022

TANIMI Revizyon No:00
Revizyon Tarihi: ................

Gorev Unvani:

Akademik Personel Isleri Uzmani

Ust Yonetici / Yoneticileri:

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

Astlarr:

Akademik Atama Uzman Yardimcisi

Vekalet Eden:

YOK Tliskileri ve Yazi Isleri Ofisi Direktérii belirler.

Gorevin Kisa Tanim:

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapar. Akademik personelin 40/A-D
gorevlendirilmesi yazismalarini yapar. 13/B-4 gorevlendirmesini yapar.
Akademik personelin idari gorevlendirmelerini takip ederek akademik
personel 6zliik dosyalarini giincel tutar. Ders saat iicretli 6gretim
elemanlarinin gorevlendirmelerini gergeklestirir. Ders saat {icretli 6gretim
elemanlariin ise giris evraklarini alir, sozlesmelerini hazirlar ve
gorevlendirilmis 6gretim elemanlarina imzalatir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Yoneticisinin EBY'S {izerinden gonderdigi evrak iizerine kurum i¢i ve
kurum dis1 yazilar1 yazmak.

Akademik personelin 40/A-D yazismalarin1 yapmak.

Ders saat iicretli 6gretim iiyelerinin 6zliik dosyalarini hazirlamak.
Fakiiltelerin norm kadro ihtiyaglarini karsilamak tizere 13/B-4
yazigmalarini takip etmek.

Yazismalar tamamlandiginda 13/B-4 gbrevlendirmesini yapmak.
2547 sayitlh YOK Kanunu 31. Madde gérevlendirme yazismasini
yapmak yazigma siirecinin sonunda s6zlesmesi hazirlamak ve
imzalatmak.

Akademik personelin idari goérevlendirmesinin takibini yaparak
akademik personelin 6zliikk dosyasini ve kurumun veri tabanini
giincel tutmak.

Ders saat ticretli 6gretim elemanlarinin kurum veri tabanina veri
girigini yapmak.

Y oneticisinin istedigi raporlar: hazirlamak.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

Lisans mezuniyeti.
Belirtilen gorev ve sorumluluklarla dogrudan ilgili en az 3 yil deneyim.

Universitelerin akademik atama—gérevlendirme birimlerinde ve/veya
fakiilte idari kadrosunda gorev yapmis olmak.

Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi ile Ogretim
Uyesi Digindaki Kadrolara Atanma Y &netmeligi’ne uygun olarak
akademik atama stireglerinde gorev almak.

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

2547 sayili YOK Kanunu basta olmak iizere akademik personelin
gorevlendirilmesi ile ilgili yonetmeliklere hakim olmak.




e Microsoft Office, Outlook ve EBYS’yi iyi derecede kullanmak.
e Kisisel Verileri Koruma Kanunu ile ilgili bilgi sahibi olmak.

e Raporlama ve dokiimantasyon becerisine sahip olmak.

e Resmi yazigsma kurallarini bilmek.

Kurum I¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimin1 okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

Imza:

ONAY (TEBLIG EDEN)

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

Imza:




