Unvan

Kadro Unvani

Birim

Yoklugunda Vekalet Eden

ilk Diizey Amiri
Dogrudan Bagli Alt Unvan(lar)

is ve Gérev Tanim Formu

Personel isleri Memuru

Sef/Bilgisayar isletmeni/Memur

Bilgisayar ve Bilisim Fakiiltesi Dekanhgi

Memur

Fakiilte Sekreteri

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma

e idariisler Hizmet Kalitesi

e Mevzuat Bilgisi ve Uygulama

[ )

e 657 Sayil Kanuna Tabii olma vb.

is/Goérev Kisa Tanimi (Ozeti)

Akademik ve idari birim personelinin kurum ici ve kurum disi gérevlendirme (yurtici, yurtdisi, ek ders
vb.) ve izin (yillk, mazeret, hastalik, ayliksiz) verilmesi islemlerinin gergeklestirilmesi.

Gorev ve Sorumluluklari

Kurumsal/Genel Sorumluluklar

e {TU Kurum Kltiir, is ve Hizmet kalitesi bilinci ve disiplinini benimser ve uyar.
e Gorevi hakkinda yazili yasa, yonetmelik, prosediir, talimatlari, mesleki/teknik standartlari eksiksiz

sekilde bilir ve uygular.

e Gorevlerini zamaninda ve dogru sekilde tamamlar, normal mesai saatlerine uyar.

e Calismasini is yeri sagligi ve glivenligi kurallari cercevesinde kurum proseddrlerine uygun yirutur.

e Calisma alanini temiz, tertipli ve diizenli tutar. Kullandigi donanim, ekipman, ara¢ ve malzemenin
surekli isler ve bakimli olmasini saglar. Bakim ve onarim talebini zamaninda ve usuliine uygun sekilde

amirine bildirir.

e Oryantasyon, is basi ve hizmet ici egitimlerine katilir ve ihtiya¢c durumunda egitim talep eder.
e  Goreviile ilgili bilgisayar programlari ve sistemlerini bilir, kullanir.
e Gorevine yonelik kisisel bilgi ve becerisini strekli gelistirir, sorumluluk alanina dair goris ve Oneri

sunar.

e Bilgi yonetim, kalite yonetim sistemlerini ve iletisim yontemlerini kullanir.
e  GoOrevini zamaninda ve dogru yapar.

e Kurum gelisimi ve kendi is alaninin gelisimi icin iyilestirme fikirleri verir ve ¢calismalarda aktif rol alir.
e Birinci sicil amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapar
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Mesleki/Teknik Sorumluluklar

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 33.maddesine gore yurtdisinda doktora egitimi icin
gidecek arastirma gorevlilerinin goérevlendirilmelerinin yapilmasi,

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun 39. maddesine gore akademik personelin kisa ve uzun
sreli yurtici-yurtdisi gérevlendirmelerinin (yolluklu-yevmiyeli) yapilmasi.

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun 39. maddesi ve 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme Bolgeleri
Kanunu’nun 7. maddesi gore akademik personelin, Akademik Danismanlik, Teknokent
gorevlendirmelerinin yapilmasi.

Misafir Ogretim Uyesi gérevlendirmelerinin yapilmasi.

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nun 78. maddesine gore idari personelin kisa veya uzun
sureli yurtdisi gorevlendirmesinin yapilmasi,

2547 Sayili Yuksekogretim Kanununun 31. maddesine (emekli, serbest, 6zel sirket elemani vb.)
gore ek ders vermek (izere gérevlendirmelerin yapilmasi,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 89. maddesine (devlet memuru) gore ek ders vermek
lzere gorevlendirmelerin yapilmasi.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 36. Madde kapsaminda ders gorevlendirmelerinin
yaptlmasi.

2547 Sayil Yiiksekdégretim Kanununun 40/a maddesine (Kurum ici) gore ek ders vermek iizere
gorevlendirmelerin yapilmasi.

2547 Sayili Yuksekogretim Kanununun 40/a (devlet ve vakif Universiteleri), 40/c (askeri okullar)
ve 40/d (il disindaki devlet ve vakif liniversiteleri) maddelerine gore ek ders vermek lzere kisa
sureli gorevlendirmelerin yapilmasi.

2547 Sayil Yuksekogretim Kanununun 40/b maddelerine gore ek ders vermek izere uzun sireli
gorevlendirmelerin yapilmasi.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 38. maddesine gore diger kamu kurum ve kuruluslariile
kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinda gecici olarak gérevlendirmelerin yapilmasi.
Akademik personelin ve varsa yabanci uyruklu personelin gérevlendirmeleri, siire yenilemeleri
ve diger Ozllk islerini takip,

Fakiiltede calisan idari ve akademik personelin 6zlik islemlerini (atama, ayrilma, izin,
gorevlendirme, terfi, intibak, ylikselme, egitim) ve yazismalarini yapmak, bu islemleri otomasyon
kayitlarina almak ve ilgili birim / kisilere teblig etmek.

Fakdilte kurul ve komisyon listelerini glincel tutmak.

Fakilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine eklenecek yazilari takip etmek.

Kadro calismalarini (ilan, sinav, iptal-ihdas, nakil) yapmak.

islemleri glincel yasal mevzuat ¢ercevesinde yapmak.

Kurum ici — kurum disi yazismalari yapmak.

Personel 6zliik dosyalarini fiziki ve dijital olarak arsivlemek.

Maasi etkileyecek tiim evraklari (hareket onaylari, SGK girisleri vs) maas mutemedine zamaninda
teslim etmek.

Personelin aylik terfileri, gorev silire uzatimlari yapmak ve yabanci dil tazminatlarinin hesaplanarak
gerekli yazismalari yapmak.

istifa eden ve licretsiz izne ayrilan personelin gerekli yazismalarini yaparak, SGK cikis islemlerini
gerceklestirmek.

Ogretim Uyesi alim ilanlarini takip etmek ve Arastirma Gérevlisi sinavlarinin takibini ve gerekli
yazismalarini yapmak.
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e Personelin intibak islerini yapmak.

isin icrasi igin 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

Giden Evrak Kayit
Evrak Olusturma

Personel Otomasyon Sistemi

personel.itu.edu.tr
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