Is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Ozliik isleri Sorumlusu

Kadro Unvani Memur

Birim Sosyal Bilimleri Enstitlisi

VL VO RV SN G S VAE| Enstitil Sekreteri  Tarafindan  Yetkilendirilen
yapan kisi Personel

ilk Dizey Amiri Enstitii Sekreteri

Dogrudan Bagli Alt Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e Idari isler Hizmet Kalitesi hakkinda bilgi sahibi olma.

e 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 2547 sayili Yiiksekdgretim kanunu ve
ilgili yonetmelikler, 2914 sayili personel kanunu ve 5510 sayili kanun
bilgisine sahip olma.

is/Goérev Kisa Tanimi (Ozeti)

e 657 sayili kanunun ve 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanununun ilgili maddeleri
geregince Enstitiiye bagli olarak gorev yapmakta olan akademik ve idari
personeli,n her tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 goérevlendirme (yurt ici, yurt
dis1), atama, yiikseltme, tayin, terfi islemlerini ve izin (yillik, mazeret,
hastalik, ayliksiz) verilmesi islemlerini gerceklestirmek. Siireclerin takibini
yapmak, ilgilileri ve yonetimi gerekli hallerde diizenli olarak bilgilendirmek.
Amirlerin verdigi gorevleri yapmak.

isi/Gorevi

e Goreve baslayan personelle ilgili  Personel Daire Baskanligina, Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina ve gorev yapacagi Anabilim Dali Baskanligina
yazili bilgi verilmesi.

e Istifa eden personel i¢in ilisik kesme formu ve SGK isten ayrilis bildirgesi

hazirlandiktan sonra Personel otomasyon sisteminden ilgili kisiyi pasife almak.

Gorev siiresi biten akademik personelin uzatmalarinin yapilmasi.

Birimle ilgili dosyalama ve argivleme isini yapmak.

Akademik ve Idari personelin izin giin sayilarmin takip edilmesi

657 sayilt kanunun 102.maddesine gore yillik izin verilmesi.

657 Sayili Kanunun 104.maddesine ( analik izni, babalik izni, siit izni, ailevi

nedenler vb.) gére mazeretizni verilmesi.

e 657 Sayili Kanunun 105.maddesine gore kisa ve uzun maagh hastalik ve refakat
izni verilmesi.

e 657 sayili kanunun 108.maddesine gore uzun siireli maassiz izin verilmesi.

e 1111 nolu Askerlik Kanununun 35(e) 2.maddesi ve 657 Sayili Kanunun ilgili
maddeleri uyarinca personel izin taleplerinin incelenip onaylanmasi.

e 2547 Sayili Yiksekogretim Kanununun 35.maddesine gore atamasi ve kadro
aktarimi gerceklestirilecek olan arastirma gorevlilerinin islemlerinin yapilmasi.
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e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 50/d maddesine gore arastirma gorevlisi
alim islemlerinin basvuru iglemleri ve atama islemlerinin hazirlanmasi.

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 39.maddesine gore akademik personelin
kisa ve uzun yurtici-yurtdis1 gorevlendirmelerinin (yolluklu-yevmiyeli) yapilmasi.

e Akademik ve Idari personelin derece ve kademe terfilerinin diizenlenmesi ve
hesap islerine iletilmesi

e YOK, Senato vb.kararlar1 takip etmek ve uygulama yapmak.

e Personelin durumuna gore gerekli bilgilendirmelerin yapilmasi.

e  Ozliik birimine bagvuran kisilere talepleri dogrultusunda yardime1 olmak.

e Kisiyle ilgili saklanmas1 gereken belgeleri korumak.

e Idari personelin gorev ve kadro degisikligi gibi bilgilerinin diizenli olarak

kaydedilmesi.

e Akademik ve Idari personelin izin, rapor ve gdrev sonrasi ise baglama
yazigsmalarinin yapilmasi ve Personel otomasyon sistemine giriglerinin yapilmasi.

e Akademik ve idari personelin 6zliik haklariyla ilgili yazigsmalarinin 6zlik
dosyalarina yerlestirmek.

¢ Aday memurlarin asalet onayina iliskin yazigmalarin yapilmasi.

e Idari ve Akademik personelin Sosyal Giivenlik Kuruluslarinda gecen
hizmetlerinin Emekli Sandig1 hizmetleriyle birlestirilmesi.

Personel Daire Baskanligi www.pdb.itu.edu.tr Duyurulari takip etmek.
Personel Otomasyon | personel.itu.edu.tr Akademik ve idari personel ile
Yonetim Sistemi ilgili verilerin sisteme islenmesi.
Papiris Sistemi papirus.itu.edu.tr Akademik ve idari personel ile
ilgili gerekli yazismalari yapmak
iTU Webmail webmail.itu.edu.tr Soru-Cevap takibi
iTU Anasayfa www.itu.edu.tr Guncel duyurulari takip etmek.
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