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Astlarr:
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Yardimcist

Vekalet Eden:

YOK Tliskileri Ve Yazi Isleri Direktorii

Gorevin Kisa Tanim:

Universitenin Akademik Atama, Yiikseltme ve Gorevlendirme siireclerinden
sorumludur. Akademik norm kadronun olusturulmasi, norm kadro
eksiklerinin tespit edilip akademik kadro ilan siire¢lerinin yiiriitiilmesi, resmi
gazeteye ilan verilmesi, 13b/4 gorevlendirilmelerinin yapilmasi. Yabanci
uyruklu akademik personelin gérev siirelerinin uzatilmasi ve yabanci uyruklu
akademik personel basvurularinin yapilmasi islemlerini yiiriitiir. YOKSIS ve
HR sisteminde akademik personelin giris, ¢ikis ve gorevlendirme islemlerini
yapilmas1. YOK denetleme tablolarinin hazirlanmas: ve akademik personel
dosyalarmin hazirlanmasi/hazirlanilmasina yardimei olunmasi ve mevzuata
uygun kontroliiniin saglanmasi. Ylriitilen is ve islemlerin yasal olarak
mevzuata uygun yiiriitiiliip yiirtitiilmedigini kontrol eder, raporlama yapar ve
mevzuatta yer alan degisiklikleri takip eder. Ayrica Yiiksekogretim Kurulu
Baskanlig: tarafindan her yil diizenlenen Universite izleme ve Degerlendirme
Kriterlerini istenilen sekilde ilgili birimlerden toplayarak YOKSIS veri
tabanina girisini saglar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Universitenin egitim —gretim faaliyetlerinin saglikli bir sekilde
yiiriitiilebilmesi i¢in akademik atama, yiikseltme ve gorevlendirme
stireglerini ytiriitmek.

2. Universitenin norm kadro ihtiyacini tespit etmek ve Resmi gazeteye
ilan verilmesi i¢in Fakiilteler ile iletisim kurarak akademik personel
ilanin1 hazirlamak.

3. Yabanci uyruklu akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi
ve yeni yabanci uyruklu personel alimu siireglerini yliriitmek.

4. YOKSIS ve HR sisteminde akademik personelin giris, ¢cikis ve
akademik atama gorevlendirme islemlerini yapar.

5. YOK denetleme tablolarimi ve akademik personel dosyalarin
hazirlanmak/hazirlanmasia yardimer olmak ve mevzuata uygun
kontroliinii yapmak.

6. Yiiritiilen ig ve islemlerin yasal olarak mevzuata uygun yriitiliip
yiiriitiilmedigini kontrol eder, raporlama yapar ve mevzuatta yer alan
degisiklikleri takip etmek.

7. Universite Izleme ve Degerlendirme Kriterlerini istenilen sekilde
ilgili birimlerden toplayarak yoksis veritabanina girisini saglamak.

8. Akademik personel sozlesmelerini hazirlamak ve imzalatmak.




10.

11.
12.

Gilivenlik sorusturmasi ve arsiv aragtimasi icin gerekli tablolari
hazirlamak.

YOK denetlemesi siireclerinde istenilen bilgi belgeleri hazirlamak
ve yonetime sunmak.

Ders Saat iicretli gorevlendirme siireclerine destek olmak.
Akademik idari personel gorevlendirme siireglerinin ve listelerinin
kontroliinii saglamak.

13. EBYS iizerinden gelen yazilarin kontroliiniin  saglanarak
paraflanmasi.
Gorevin Gerektirdigi Yiiksek lisans mezuniyeti.
Egitim ve Deneyim Diizeyi: Belirtilen gorev ve sorumluluklarla dogrudan ilgili en az 8 y1l deneyim.
Bilgi, Beceri ve Yetkinlikler: e YOK mevzuat1 ve diger diizenlemeler hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Kayit tutma ve raporlama becerisine sahip olmak.

e EBYS ve YOKSIS sistemi kullanma becerisine sahip olmak.

e Bilgisayar ve ilgili yazilim uygulamalarini etkin bir sekilde
kullanabilmek.

e Kaynaklar1 organize edebilmek ve dncelik belirleyebilmek.

e Calisanlar1 egitmek ve denetleyebilmek, organizasyon, oncelik
belirleme ve i3 planlama gorevlerine dahil olmalarini
saglayabilmek.

e Ustlendigi gorevleri en dogru sekilde yiiriitebilmek.

Yetenekler:

e QGigli insan iligkileri kurabilmek, miizakere ve  giileryiizli
iletigim.

e Istenilen ve yapilmas: gereken isleri planlama ve uygulama.

e Detayli diislinme ve yasanabilecek olumsuzluklar 6n gorerek
aksiyon alma.

e Yapilan islerin sorumlulugunu iistlenerek islerin dogru sekilde ve
zamaninda yapilabilmesini saglamak.
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Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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