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Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni

Birim Fen Bilimleri Enstitiisii

VRBTIRGERSET SRR Enstitli Sekreteri Tarafindan Yetkilendirilen
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[k Diizey Amiri Enstitii Sekreteri

Dogrudan Baglh Alt
Unvan(lar)

Is ve Gérev Tamim Formu

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e ldari isler Hizmet Kalitesi hakkinda bilgi sahibi olma.

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili yonetmelikler, 657 sayili1 Devlet
Memurlari Kanunu, 2914 Sayili Personel Kanunu, 5510 sayili Kanunu, 5434 sayili
Kanun Mevzuat Bilgisi ve Uygulamasi bilgisine sahip olma.

¢ Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma.

Is/Gorev Kisa Tanim (Ozeti)

657 Sayilh Kanunun ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun ilgili maddeleri
geregince Enstitliye bagli olarak gorev yapmakta olan akademik ve idari personelin her
tiirlii kurum i¢i ve kurum dis1 goérevlendirme (yurt i¢i, yurt dis1), atama, yiikseltme, tayin,
terfi islemlerini ve izin (yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz) verilmesi islemlerini
gergeklestirmek. Stireclerin takibini yapmak, ilgilileri ve yonetimi gerekli hallerde
diizenli olarak bilgilendirmek. Amirlerinin verdigi gorevleri yapmak.

Isi/Gorevi
ATAMA VE KADRO AKTARIMI

2547 Sayili Yiksekogretim Kanununun 35. maddesine gore atamasi ve kadro aktarimi

[ ]
gergeklestirilecek olan arastirma gorevlilerinin iglemlerinin yapilmasi.

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 50/d maddesine gore Arastirma Gorevlisi alim
islemlerinin basvuru islemleri ve atama islemelerinin hazirlanmasi
GOREVLENDIRMELER

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

e 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun 39. maddesine gore akademik personelin kisa
stireli yurtigi-yurtdisi gorevlendirmelerinin (yolluklu-yevmiyeli) yapilmasi.

[ ]

2547 Sayilt Yiiksekogretim Kanununun 39. maddesine gore akademik personelin kisa
stireli  yurtigi-yurtdist gorevlendirmelerinin (7 giinden az yolluksuz-yevmiyesiz)

yapilmas.
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e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 39. maddesine gore akademik personelin kisa
stireli yurtici-yurtdis1 goérevlendirmelerinin (7 giinden fazla 15 giinden az yolluksuz-
yevmiyesiz) yapilmast.

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 39. maddesine gore akademik personelin kisa
stireli yurti¢i-yurtdis1 gorevlendirmelerinin (15 giinden fazla, 3 aydan az) yapilmasi.

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 39. maddesine gore akademik personelin uzun
stireli yurtigi-yurtdigi gorevlendirmelerinin (3 aydan fazla) yapilmasi.

. Dlsarldan (yurtigi ve yurtdlsl Dr ve YL tez Oneri veya savunma sinavlari i¢in)
Universitemize Gelen Ogretim Uyelerinin Yolluk Yevmiye Odeme Islemleri
yapilmasi

iZINLER

e 657 Sayili Kanunun 102. maddesine gore yillik izin verilmesi.

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

e 657 Sayili1 Kanunun 105. maddesine gore kisa ve uzun siireli maasl hastalik ve refakat
izni verilmesi.

e 657 Sayili Kanunun 108. maddesine gore uzun siireli maagsiz izin verilmesi.

e 1111 nolu Askerlik Kanunu’nun 35(e) 2. maddesi ve 657 Sayili kanununun ilgili
maddeleri uyarinca personel izin taleplerinin incelenip onaylanmasi.

isin icrasi i¢in Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi
Kalite portal.itu.edu.tr Kullanici/Gérev alanti ile
iligili isler
Elektronik Belge Yazilimi Sistemi (EBYS) papirus.itu.edu.tr Kullanici/Gorev alantiile
iligili isler
Personel Otomasyon Sistemi personel.itu.edu.tr Kullanici/Gorev alantiile
iligili isler
Harcama Yonetim Sistemi kbs.gov.tr Kullanici/Gérev alani ile
iligili isler
Ogrenci isleri Otomasyonu sis.itu.edu.tr Kullanici/Gorev alantiile
iligili isler
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