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Gerekli Bilgi ve Beceriler

idari isler Hizmet Kalitesi

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama

Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma
657 Sayili Kanuna Tabii olma vb.

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Akademik ve idari birim personelinin kurum i¢i ve kurum disi gérevlendirme (yurtici, yurtdisi, ek ders
vb.) ve izin (yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz) verilmesi islemlerinin gergeklestiriimesi.

isi/Gorevi

e (1) 2547 Sayil Yiksekogretim Kanununun 33.maddesine gore yurtdisinda doktora egitimi icin
gidecek arastirma gorevlilerinin gérevlendirilmelerinin yapilmasi,

e (2) 2547 Sayih Yiuksekogretim Kanununun 39. maddesine gore akademik personelin kisa
sureli yurtigi-yurtdisi gérevlendirmelerinin (yolluklu-yevmiyeli) yapilmasi.

e (3) 2547 Sayih Yuksekogretim Kanununun 39. maddesine gore akademik personelin kisa
sureli yurtici-yurtdisi gérevlendirmelerinin (7 glinden az yolluksuz-yevmiyesiz) yapilmasi.

o (4) 2547 Sayili Yiksekodgretim Kanununun 39. maddesine gore akademik personelin kisa
streli yurtigi-yurtdisi gorevlendirmelerinin (7 glinden fazla 15 giinden az yolluksuz-
yevmiyesiz) yapilmasi.

e (5) 2547 Sayih Yiuksekogretim Kanununun 39. maddesine gore akademik personelin kisa
sureli yurtigi-yurtdisi gérevlendirmelerinin (15 giinden fazla, 3 aydan az) yapilmasi.

e (6) 2547 Sayili Yiksekogretim Kanununun 39. maddesine gore akademik personelin uzun
sureli yurtigi-yurtdisi gérevlendirmelerinin (3 aydan fazla) yapilmasi.

e (7) 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun 39. maddesi ve 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme
Bolgeleri Kanunu’nun 7. maddesi gore akademik personelin Teknokent gérevlendirmelerinin
yapilmasi.

e (8) Misafir Ogretim Uyesi gérevlendirmelerinin yapilmasi.

e (9) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 78. maddesine gore idari personelin kisa veya
uzun siireli yurtdisi gorevlendirmesinin yapilmasi,

e (10) 2547 Sayili Yiksekogretim Kanununun 31. maddesine (emekli, serbest, 6zel sirket
elemani vb.) gore ek ders vermek lzere gorevlendirmelerin yapilmasi,

e (11) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 89. maddesine (devlet memuru) gore ek ders
vermek lzere gorevlendirmelerin yapilmasi.

e (12) 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun 40/a maddesine (Kurum ici) gére ek ders vermek
lzere gorevlendirmelerin yapilmasi.
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e (13) 2547 Sayil Yuksekogretim Kanununun 40/a (devlet ve vakif Gniversiteleri), 40/c (askeri
okullar) ve 40/d (il disindaki devlet ve vakif Universiteleri) maddelerine gére ek ders vermek
Gzere kisa sureli gorevlendirmelerin yapilmasi.

e (14) 2547 Sayil Yuksekogretim Kanununun 40/b maddelerine gore ek ders vermek Uzere
uzun sireli gérevlendirmelerin yapilmasi.

e (15) 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanununun 37. maddesine gére “Doner Sermaye isletmesi
Mudurligi Yonetmeligi” cercevesinde (500.000.-TL.’den fazla) gérevlendirmelerin yapilmasi.

e (16) 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun 37. maddesine gére “Doner Sermaye isletmesi
Mudirligi Yonetmeligi” cercevesinde (500.000.-TL.’den az) gorevlendirmelerin yapilmasi.

o (17) 2547 Sayih Yiksekogretim Kanununun 38. maddesine gore diger kamu kurum ve
kuruluslari ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinda gecici olarak
gorevlendirmelerin yapilmasi.

e (18) Topografya Dersi zamanlarinin belirlenmesi ve 6gretim Uyelerinin gérevilendirilmelerinin
yapilmasi.

e (19) 657 Sayil Kanunun 102. maddesine gore yillik izin verilmesi.

e (20) 657 Sayili Kanunun 104. maddesine (analik izni, babalik izni, siit izni, ailevi nedenler vb.)
gore mazeret izni verilmesi.

e (21) 657 Sayili Kanunun 105. maddesine gore kisa ve uzun siireli maash hastalik ve refakat
izni verilmesi.

e (22) 657 Sayili Kanunun 108. maddesine gore uzun siireli maassiz izin verilmesi.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan
Sirim : 1.0 Tarih : 22.09.2017 Doékiiman Kodu FAK-GT-03 Sayfa: 2/3
Bu dokiimanin icerigi Istanbul Teknik Universitesi miilkiyetindedir. Istanbul Istanbul Teknik Universitesi
Teknik Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilemez, gogaltilamaz ve Kalite Koordinatorligi
ligincti sahislara aciklanamaz. Ayazaga Kamplisii, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr



isin icrasi i¢in Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi
Kalite portal.itu.edu.tr
Elektronik Belge Yazilimi Sistemi (EBYS) papirus.itu.edu.tr
Personel Otomasyon Sistemi personel.itu.edu.tr
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