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Gorevin/isin Kisa Tanim

Personel Isleri
Ek Ders

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek,

Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak,

Akademik ve idari personellerle ilgili arsivlendirme islerini yapmak,

Akademik ve idari personelle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme islemlerini takip etmek,

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak,

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuc¢landirmak,
Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmelerini takip etmek ve yazismalarini yapmalk,
Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma,
Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak, saglik ve salgin hastalikla ilgili alinacak
tedbirlerin personel bazinda takibi, islemler, duyurular ve yazismalarin yapilmasi,

Ogretim elemanlarinin gorev gérev siiresi uzatim islemlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 61iim vb. Ozliik haklarini takip etmek,

Yiiksekokul adina personelle ilgili yapilacak duyurulari takip etmek, iiniversite ici ve dis1 kurumlardan gelen
akademik ve idari personeli ilgilendiren duyurular1 yapmak, doniislerini almak, islemleri yiiriitmek,
Yiiksekokul, Yonetim Kurul kararlarini almak ve ytriitmek,

Sozlesmeli olarak calisan 6gretim elemanlarinin (Part-Time) ek ders tcretlerinin hesaplanarak, sigorta giris,
prim bildirimi ve ¢ikis islemlerini yapmalk, ilgili birimlere bildirmek,

v' Akademik personele ait ek ders islemlerinin 6denmesi ile ilgili her tiirli is ve islemi yiiriitmek,

v'  Ek derslerle ilgili dizenlemeleri yapmak, boliimlerdeki 6gretim elemanlarinin aylik ek ders beyan formlarinin
hazirlanarak onaylatilmasi islemlerini yiirtitmek,

Ek ders telafi islemlerini yiiriitmek ve sinav iicretlerini hazirlamak,

Akademik personel sinav licretlerinin takibi ve 6deme islemlerinin yapilmasi,

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 40/a, 40/b, 40/d, ve 31. maddesi geregi gorevlendirmeleri ile
Fakiltemizde gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin aylik ders {icretlerinin hazirlanmasi, ek ders 6demelerinin
yapilmasi i¢in gerekli formlarinin hazirlanarak onaylatilmasi islemlerini yapmak,

v' Bagh oldugu iist yonetici/yo6neticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
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