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	Görev Unvanı:
	Akademik Personel İşleri Uzmanı

	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Akademik Atama ve Görevlendirme Müdürü, YÖK İlişkileri ve Yazı İşleri Ofisi Direktörü, Akademik Personel İşleri Kıdemli Uzmanı

	Astları:
	[bookmark: _GoBack]Akademik Personel İşleri Uzman Yardımcısı

	Vekalet Eden:
	YÖK İlişkileri ve Yazı İşleri Ofisi Direktörü tarafından belirlenir.

	Görevin Kısa Tanımı:
	 Akademik personelin atama, görevlendirme ve özlük işlemlerine ilişkin kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yürütür. 2547 sayılı Kanun kapsamında gerçekleştirilen 40/A-D, 13/B-4 ve 31. madde görevlendirme süreçlerine destek olur ve sürecin yazışma, evrak takibi ve veri giriş işlemlerini gerçekleştirir. Ders saat ücretli öğretim elemanlarının görevlendirme, sözleşme ve özlük dosyası işlemlerini yürütür. Akademik personelin idari görevlendirme ve özlük bilgilerinin sistemsel güncelliğini sağlar.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Yöneticisinin EBYS üzerinden ilettiği evraklara ilişkin kurum içi ve kurum dışı yazışmaları hazırlamak ve takibini yapmak,
2. Akademik personelin 40/A-D görevlendirme yazışmalarını hazırlamak ve sürecin sonuçlanmasını takip etmek,
3. Fakültelerden gelen talepler doğrultusunda 13/B-4 görevlendirme yazışmalarını yürütmek ve görevlendirme işlemlerini gerçekleştirmek,
4. 2547 sayılı Kanun’un 31. maddesi kapsamında yapılan görevlendirmelerde yazışma sürecini yürütmek, sözleşme hazırlık süreçlerine destek olmak,
5. Ders saat ücretli öğretim elemanlarının özlük dosyalarını oluşturmak ve güncel tutmak,
6. Ders saat ücretli öğretim elemanlarının işe giriş evraklarını kontrol etmek ve eksiksiz şekilde arşivlemek,
7. Akademik personelin idari görevlendirme işlemlerini takip ederek özlük dosyası ve veri tabanında gerekli güncellemeleri yapmak,
8. Akademik personel ve ders saat ücretli öğretim elemanlarının kurum veri tabanına veri girişini yapmak,
9. Yöneticisinin talep ettiği rapor, liste ve istatistikleri hazırlamak,
10. Resmi yazışma kurallarına uygun şekilde dokümantasyon yapmak ve arşiv düzenini sağlamak.

	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· En az lisans mezuniyet derecesi gereklidir,
· Belirtilen görev ve sorumluluklarla doğrudan ilişkili en az 3 yıllık deneyim.


	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· Üniversitelerin akademik atama ve görevlendirme süreçlerine ilişkin işleyiş hakkında bilgi sahibi olmak,
· 2547 sayılı YÖK Kanunu ve ilgili yönetmelikler hakkında temel düzeyde bilgi sahibi olmak,
· Öğretim Üyeliğine Yükseltilme ve Atanma Yönetmeliği ile Öğretim Üyesi Dışındaki Kadrolara Atanma Yönetmeliği süreçlerine hakim olmak,
· EBYS, Microsoft Office ve Outlook programlarını etkin kullanabilmek,
· Kişisel Verilerin Korunması Kanunu hakkında bilgi sahibi olmak,
· Raporlama ve arşivleme becerisine sahip olmak,
· Resmi yazışma kurallarını bilmek ve uygulamak.


	ONAY (TEBELLÜĞ EDEN)

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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