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Birimi Fen Fakultesi
Gorev Unvani Personel Isleri Personeli
Ust Yonetici Fakulte Sekreteri/Dekan Yardimcisi/Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek

Gorevlendirilen Personel

GOREVIN/ISIN KISA TANIMI

Karadeniz Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin
tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar
yapmak. Ilgili mevzuatlar cergevesinde personelin 6zliik haklari ile ilgili islemleri yapmak, takip etmek,

diizenli ve zamaninda yirti

Imesini saglamak.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

o Fakiiltede gorev yapan 2547 ve 657 Sayili Kanunlara tabi akademik ve idari personelin,
kadrolar1 diger kurum ve birimlerde olup, Fakiiltede gorevlendirilen 2547,657 Sayili Kanunlara
tabi personelin 6zliik islemlerinin yiriitiilmesini saglar.

e Personel isleri ile ilgili yiiriirlikkteki tiim mevzuatlar bilmekle ylikiimliidiir.

e Fakiiltemizde goreve baslayan personelin goreve baglamasi ile 6zliik dosyasi agilir tiim iletigim

bilgilerini alir.

e Akademik, idari ve is¢ilerin ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin1t EBY'S iizerinden yapar.

o Akademik ve idari personelin terfi iglemlerine iligskin gerekli yazigmalar1 yapar

o Akademik ve idari personelin idari géreve (Boliim Bagkani, ABD Bagkani gibi) atanma,
gorevde yiikseltilme ve unvan degisikligi islemlerini takip eder.

e Tiim personelin her tiirlii izin islemlerini takip eder.

e Akademik ve Idari Personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve

sonuglandirir.

e Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorevlendirmelerinin yazismalari
yapilir ve Rektorliige bildirilir.
e Personelin almis oldugu saglik raporlarim1 EBYS sisteminden diizenler ve takibini saglar,
gerekli birimlere yazigmalarini yapar.

o Birimlerde gorev yapan akademik, idari ve isgilerin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini

saglanir.

e Tiim personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarim takip ederek gerekli yazigmalari

yapar.

e Fakiiltemizde meydana gelen is kazalarina iliskin tutanaklar1 Rektorliigiimiiz is Saglig ve
Giivenligi birimi ve Personel Daire Bagkanligina gonderir.

o Akademik ve idari erkek personelin askerlik islemlerini takip ederek Personel Daire Bagkanlig
ile yazigsmalarini yapar.

o Akademik personelin gorev surelerinin takibini yapar.

e Gorev Siresi dolmak Uizere olan personelin islemlerini yiiritiir, ¢aligtiklar1 béliimlere gorev
stirelerinin dolmak iizere oldugunu bildirir ve bolimlerden gelen gorev siiresi uzatma taleplerini

isleme alir.

e  Tiim personelin Universite kimlik kart1 islemlerinin bagvuru ve takip isleriyle ilgilenir.

o Akademik ve idari personel hakkinda baslatilan inceleme/sorusturma yazismalarini ilgili
mevzuat cercevesinde yapar.

o Fakiiltemizde gorevli yabanci uyruklu personel ile Doktora Sonrasi Sézlesmeli Arastirmaci
Personelin Siire uzatimlarini takip ederek, SGK isten ¢ikig, Calisma ve Sosyal Giivenlik
Bakanlig1 yabanci uyruklu izin islemleri, DOSAI programu talep islemlerinin takibinin

yapilmasi.

e Fakiiltemizde gérev yapmakta olan akademik, idari personelin HITAP programinda yapilmasi

gereken is/islemleri yapilmasi.
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Kalite ve Strateji Birimi tarafindan olusturulmus ve ¢alisma alani ile ilgili olan tiim prosediir ve

talimatlar1 bilmek ve uygulamakla yiikiimlidiir.

GOREVIN GETIRDIiGI NITELIKLER VE YASAL DAYANAKLAR

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

e 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

e 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkinda Kanun

e  Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

e 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun
TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum, oo /4. 12026
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