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Gorev Unvani:

YOK Tliskileri ve Yazi Isleri Ofisi Direktorii

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Rektor/Genel Sekreter

Astlari: Akademik Atama ve Gorevlendirme Miidiirii, Yaz Isleri Miidiirii, Akademik
Personel Uzmani, Yazi Isleri Uzmani, Akademik Personel Uzman
Yardimcisi

Vekalet Eden: Genel Sekreter belirler.

Gorevin Kisa Tanima:

Resmi evraklarin ve yazismalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Y&netmelige ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve
Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun
olarak Elektronik Belge Yonetimi Sisteminde (EBYS) diizenlenmesini, kayda
alinan evrakin iist amirlere sevki, Akademik personel ise alim silirecinde
Resmi Gazete ilanina ¢ikilmasindan akademik personelin ise giris ve ¢ikigina
kadar ki gecen tiim siireglere liderlik etmekten sorumludur.Akademik Atama
— Yikseltme Sahihlik Komisyonu iiyesi olarak bagvuran adaylarin ilana
uygunluklarini tespit eder, ise alim siirecine girecek olan bagvurular1 belirler.
Fakiiltelerle koordineli ¢alisarak norm kadrodaki ihtiyaglara uygun akademik
ilanin hazirlanmasindan 13/B-4 gorevlendirmelerine kadar tiim yazigsmalari
kontrol ve takip eder. Kurum igi ve kurum dis1 yazismalari kontrol ve takip
eder. YOK Kanunu basta olmak iizere birimini ilgilendiren yonetmelik ve
kanunlar1 takip eder, ekibini yonlendirir. EBYS’den gelen yazilar1 ekibine
dagitir. Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen evraklarin EBYS iizerinden akisini ve
dagitimin en hizli sekilde yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1) Akademik atama-gorevlendirme siireglerini ekibiyle birlikte
gerceklestirmek.

2) Kurum i¢i ve kurum dist EBY'S {izerinden iletilen tiim yazilarin
takibini ve birimiyle ilgili evraklarin dagitimin1 yapmak.

3) 2547 sayili YOK Kanunu, Ogretim Uyeligini Atanma-Y iikseltilme
Yonetmeligi ve Ogretim Uyesi Disindaki Kadrolara Atanma
Yonetmeligi’ne hakim olmak, yonetmelikteki degisiklikleri takip
etmek.

4) Akademik atama ve ige giris silireglerini bastan sonra yonetmek.

5) Akademik personel 6zliik dosyalarinin hazirlanmasi ve muhafaza
edilmesi siirecini Kigisel Verileri Koruma Kanunu’na uygun
yonetmek.

6) Akademik personel 6zliik dosyalariin giincel tutulmasini takip ve
kontrol etmek.

7) Akademik personel s6zlesmelerinin hazirlanmasi siirecinde tiniversite
yonetimiyle koordineli ¢alismak.

8) 40/A-D yazigmalarini takip ve kontrol etmek.

9) 13/B-4 yazigmalarini takip ve kontrol etmek.




10) 2547 say1li YOK Kanunu 31. Maddeye gore gorevlendirme
yazigmalarini takip ve kontrol etmek.

11) Akademik personelin galisma belgesi ve ders yiikii gibi belge
taleplerinin karsilanmasi i¢in ekibini gorevlendirmek ve siirecin
takibini yapmak.

12) YOK ve diger devlet kurumlarinin bilgi talepleri dogrultusunda ilgili
yazinin hazirlanmasi i¢in ekibini gorevlendirmek ve siirecin takibini
yapmak.

13) Fakiilte ve alt birimlerinin norm kadrolarinin YOK ’iin belirledigi
asgari Olciitleri saglayip saglamadiklarini tespit etmek i¢in Fakdilteler
ve Rektorliik ile koordineli ¢alismak.

14) Resmi Gazete’ye ¢ikacak akademik ilanin hazirlanmasi siirecini
yonetmek.

15) Takip ettigi siireglerle ilgili raporlar1 olusturmak.

16) YOK denetim siireci ile ilgili birimiyle ilgili tiim siirecleri takip
etmek, raporlama yapmak.

17) Universite Yonetim Kurulu ve Universite Senatosu kararlarini
takibini yapmak.

18) Yabanci uyruklu personelin atamasi siirecinde YOK onay1 ve
Calisma Bakanlig1 izni siirecinin takibini yapmak.

19) Akademik personelin idari gérevlendirmelerin takibini yapmak.

20) Universitemiz birimlerinden EBYS iizerinden Rektérliige gelen resmi
yazilarin, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelige ve Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ve
Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Planina
uygun olup olmadigini kontrol eder.

21) Resmi evraklarin ve yazismalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige uygun olarak EBYS iizerinde
diizenlenmesini ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygunlugunu takip
eder.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

Lisans ve Lisansiistii mezuniyeti.
Belirtilen gorev ve sorumluluklarla ilgili en az 10 yillik; Daire
baskanligi/direktorliik/koordinatorliik gérevinden en az 3 yillik deneyim.
e Universitelerin Insan Kaynaklari, Yazi isleri, Ogrenci Isleri gibi
birimlerinde deneyim sahibi olmak.
e Akademik atama siire¢lerini yonetmis olmak.
e Universitelerin yaz isleri biriminde gérev almis olmak.

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

e Universitenin misyonu ve hedefleri dogrultusunda birimiyle ilgili
yeni stratejileri olusturmak ve bunlar1 uygulama yetenegini sahip
olmak.

e 2547 sayilh YOK Kanunu basta olmak iizere yazi isleri ve akademik
atama-gorevlendirme ile ilgili yonetmelikler hakkinda bilgi sahibi
olmak.

e KVKK hiikiimlerini bilmek.

e Standart Dosya Planin1 bilmek.




e EBYS, Microsoft Office, Outlook programlarini ileri seviyede
bilmek.

e Yabanci uyruklu akademik personelin atama prosediiriine hakim
olmak.

e Resmi yazigma kurallarina hakim olmak.

e Birimiyle ilgili hukuki kurallar1 bilmek, giincellemeleri ve yeni
hiikiimleri takip etmek.

e Analitik olmak, kriz anlarin ¢6ziim liretmek ve kriz ortamlarinda
ekibine liderlik etmek.

e Biriminde ¢alisan personelden maksimum verim alabilecegi is
ortamini saglamak.

Kurum I¢i Kademesi:

3 aydan az

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimin1 okudum.

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

ONAY (TEBLIG EDEN)

Ad-Soyad:
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