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A- İŞE İLİŞKİN BİLGİLER    
İşin Kısa Tanımı 
Akademik personelle ilgili tüm iş ve işlemleri yürütmek. 

Görev ve Sorumluluklar 
Amirlerince verilen her türlü yazışmayı elektronik ortamda yazmak, 
Göreviyle ilgili programları kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, şekil, harita vb.) her türlü veriyi 
yüklemek, YÖKSİS işlemlerini yürütmek (Kadro işlemleri, ilan işlemleri, kişi ekleme‐çıkarma‐ 
güncelleme) 
Akademik personelin kadro aktarımları, kadro kullanım izinleri, kadro iptal, ihdas ve 
değişikliği işlemlerini yapılmak. 
Öğretim üyesi ve elemanı ilanlarını hazırlamak, ilan etmek 
Tüm akademik personelin atama, terfi, süre uzatımı, intiba ile ilgili işlemlerini 
yapmak. 
Fakülte Dekanları, Yüksekokul, Enstitü, Meslek Yüksekokulu ve Merkez Müdürlerinin 
atama yazışmalarını yapmak.&nbsp;&nbsp; 
Üniversitemiz Yönetim Kurulu tekliflerini hazırlamak ve takip etmek. (Akademik 
personelle ilgili) 
 ÖYP ile ilgili iş&nbsp;ve işlemleri yürütmek (Atama işlemleri‐35. madde işlemleri) 
 1416 Sayılı Kanunun uyarınca Üniversitemiz adına yurtdışında eğitim alan personel 
adaylarına ait iş&nbsp;ve işlemleri yürütülmek. 
Yabancı Uyruklu öğretim elemanı alımı işlemleri (yazışmaları, onayları, sözleşmeleri 
ve süre uzatımları) ile ilgili iş&nbsp;ve işlemleri yürütmek. 
Başka Üniversitelere yapılan ders görevlendirmeleri ve diğer Üniversitelerden 
yapılan ders görevlendirmeleri (2547 sayılı Kanun’un 40‐a,b,c,d maddesi gereği) ile 
ilgili iş&nbsp;ve işlemleri yürütmek. 
2547 Sayılı Kanunun 31. maddesine göre Ders Ücreti Karşılığı öğretim elemanı 
görevlendirmeleri (üniversitemizde görev yapan uzman kadrosunda çalışanlar ve 
üniversite dışından görevlendirilenler) ile ilgili iş&nbsp;ve işlemleri yürütmek. 
38. madde uyarınca görevlendirme yazışmaları ile ilgili iş&nbsp;ve işlemleri yürütmek. 
39. madde uyarınca görevlendirme yazışmaları (form) ile ilgili iş&nbsp;ve işlemleri 
yürütmek. 
39. madde uyarınca görevlendirme yazışmaları(yurtdışı‐YÖK burslu) ile ilgili iş&nbsp;ve 
işlemleri yürütmek. 
Muvafakat Yazışmaları (akademik personele ait) ile ilgili iş&nbsp;ve işlemleri yürütmek. 
Akademik personel istifa ile ilgili işlemleri yürütmek 
Daire Başkanlığı&nbsp;İnternet sitesi güncelleme ve veri girişi işlemlerini yürütmek. 
2547 Sayılı Kanunun 13/b‐4 maddesi uyarınca akademik personel 
görevlendirmelerinin yapılması ile ilgili iş&nbsp;ve işlemleri yürütmek. 
Bütçe Yönetim Sisteminde (e‐bütçe) üç ayda bir akademik personel sayılarını 
girilmesi ile ilgili iş&nbsp;ve işlemleri yürütmek. 
Görüş alma ve görüş bildirme yazıları (akademik&nbsp;şube ile ilgili olan işler) ile ilgili iş&nbsp;ve 
işlemleri yürütmek. 
Birimlere vekâlet etme yazışmaları ile ilgili iş&nbsp;ve işlemleri yürütmek. 
İzin Yazışmaları (doğum izni, aylıksız izin ve mazeret izni) ile ilgili iş&nbsp;ve işlemleri 
yürütmek. 
HİTAP programının güncel tutulmasının sağlanması ile ilgili iş&nbsp;ve işlemleri yürütmek. 
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Yetkiler 
Yükseköğretim Üst Kuruluşlarını, bütün Yükseköğretim Kurumlarını, bağlı birimlerini ve bunlarla ilgili 
faaliyet ve esasları kapsayan 2547 sayılı Kanun ile 2914 sayılı Akademik Personel Yasası ve 
Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı hakkındaki 124 sayılı 
Kanun Hükmünde Kararname gereğince, Personel Dairesi Başkanlığı, Yükseköğretim Üst Kuruluşları 
ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkındaki Kanun Hükmünde Kararnamenin 
29.maddesinde belirtilen; 
1-Üniversitenin insan gücü planlaması ve personel politikasıyla ilgili çalışmalar yapmak, 
2-Personel sisteminin geliştirilmesi ile ilgili önerilerde bulunmak, 
3-Tüm Üniversite personelinin atama, özlük ve emeklilik işleriyle ilgili her türlü işlemleri yapmak, 
4-Üniversite personelinin hizmet öncesi ve hizmet içi eğitim programlarını düzenlemek ve uygulamak, 
5-Verilecek benzeri görevleri yapmakla yükümlüdür. 

İlgili Mevzuat 
2547 sayılı Kanun. 657 sayılı Kanun, 2914 sayılı Kanun 

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 
Gerekli Öğrenim Düzeyi Ve Bölümü 
Lise 

Gerekli Mesleki Eğitim, Sertifikalar ve Diğer Eğitimler 
En az Lise mezunu olmak 
Bilişim araçlarını iyi kullanmak 
Konusunda gerektiği mevzuatlara hakim olma 
Veriye ve bilgiye dayalı karar alabilmek 
Çözüm üretebilen ve hesap verebilir olmak 
Yasal mevzuata uygun hareket etmek. 

Gerekli Yabancı Dil Bilgisi ve Düzeyi 
 
Herhangi bir yabancı dil bilgisi gerekmemektedir. 

Gerekli Hizmet Süresi 
 
 

 

 


