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Rektorliik Revizyon No 00
Personel Daire Baskanligi Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI FORMU Sayfal/2
Gorev Unvani: Akademik Personel Subesi Personeli
Ust Birim Adr: Rektorliik
Birim Adi Personel Daire Bagkanlgi

Ust Yonetici/Yoneticileri [Rektdr, Genel Sekreter, Daire Baskani, Sube Miidiiri

Bagh Alt Unvanlar -

Vekalet Eden -

Gorevin Tanimi

Konya Teknik Universitesi Personel Daire Bagkanhi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Akademik Personel Subesi
islemlerini mevzuatta belirtilen sekilde yuriutmek.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Ogretim Uyesi ilani dogrultusunda atanmak lizere bagvuran, Profesér ve Dogent adaylarinin bagvurularini aimak ve bagvuru siirecinden
sonraki islemleri yapmak.

2. 2547 sayili Kanunun 35. maddesi uyarinca Universitemize gelen ve Universitemizden giden arastirma gdrevlilerinin atama ve kadro iade
islemlerini yapmak.

3. 2547 sayili Kanunun ilgili maddeleri uyarinca teklif edilen akademik personelin gorev siresi uzatma islemlerini yapmak.

4. 2547 sayil Kanunun 60/a ve 60/ b maddesine gore atama islemlerini yapmak.

5. Universitemiz akademik personelinin 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunun 37., 38., 39., 40/a, 40/b ve 40/d maddeleri uyarinca
gorevlendirmeleri ile ilgili yazismalarini yapmak.

6. Yabanci uyruklu 6gretim elemanlari ile ilgili islemleri yapmak.

7. 1416 Sayili Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanhgi hesabina Universitemiz adina yurtdisi lisansiisti 6égrenim goérenlerin takibini ve
yazigmalarini yapmak.

8. Fakiilte Dekanlari, YUksekokul, Enstiti, Meslek Yiiksekokulu ve Merkez Muddrleri ile Koordinatorlerin atama/goreviendirme yazigmalarini
yapmak ve gorev sirelerini takip etmek.

9. 2547 sayil Yiksekogretim Kanununun 21. maddesi geregince Yiksekokul Bolim Baskanliklari atama ve goreviendirme yazigmalarini
yapmak.

10. Rektor tarafindan Rektor Yardimcilarina birakilan vekaletlere iligkin yazismalari yapmak.

11. Rektorlik Makaminca olusturulan bazi Kurul ve Komisyonlara gorevlendirilen personelin gérevlendirme yazigsmalarini yapmak.

12. Universitemiz 6gretim elemanlarinin gelisme ve faaliyet raporlari yazismalarini yapmak.

13. Yiiksekdgretim Kurulu Ortak Veritabani (YOKSIS) sistemine veri girisi yapmak ve giincelleme islemlerini takip etmek.

14. Akademik kadro taleplerini Yiksekdgretim Kuruluna géndermek, kadro ilanlarini hazirlamak ve yayinlamak.

15. Akademik personelin atamalarini yapmak.

16. Universitemizden naklen giden veya gelen akademik personelin muvafakat islemlerine iliskin yazismalari yapmak.

17. 2547 sayili Yiksekdgretim Kanununun 13/b-4 maddesi uyarinca Universitemiz akademik personelinin géreviendirme yazigmalarini
yapmak.

18. Akademik personelin istifa onay ve kadro bosaltma onay islemlerini yapmak.

19. Akademik personelin askerlik islemlerine iliskin onay yazismalarini yapmak.

20. Akademik personelin dogum izni ve lcretsiz izin onay islemlerine iligkin yazigmalari yapmak.

21. Akademik personelin intibak (doktora, yiksek lisans, avukatlik staji, lise 6grenim suresi vs.) islemlerini yapmak.

22. Rektoér, Rektér Yardimcilari ve Rektorlik birimlerinde gorev yapan akademik personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendiriimelerinde
Rektorlik OLUR yazisini yazmak.

23. Universitemize atanacak akademik personelin giivenlik sorusturmasi islemlerine iliskin yazismalari yapmak.

24. Universitemizden ayrilan ve Universitemize atanan akademik personelin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ve diger birimlere bildiriimesi
islemlerini yapmak.

25. Universitemiz akademik personelinin pasaport talep formlarinin onaylatiimasi islemlerini yapmak.

26. Yiiksekogretim Kurulu Bagkanhgi ve diger kurumlar tarafindan istenilen istatistiki verileri olusturarak ilgili Kurumlara géndermek.

27. Akademik personelin aylik terfi onaylarini listeler halinde diizenleyerek ilgili birimlere géndermek.

28. Akademik personelin kadro derecelerinin incelenerek, kadro dereceleri tikanik durumda olanlarin tenkislerinin yapilmasini saglamak
amaciyla gerekli islemleri yapmak.

29. Akademik personelin bos-dolu kadro durumunun istatistiklerinin yapilmasini yapmak, bu bilgileri elektronik ortamda Devlet Personel
Bagkanligi ve Hazine ve Maliye Bakanligina 3 aylik periyotlarda gdndermek.

30. Mecburi hizmet yukumluligu bulunan personelin mecburi hizmet suresini takip etmek.
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Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

31. Personel faaliyetlerinin yirattlmesi igin gerekli personel ihtiyaci konusunda gorus ve onerilerini Ust makamlara iletmek.
32. Universite (ist yonetimi tarafindan planlanan hedeflere ulasmasina katkida bulunmak iizere gérev alaniyla ilgili konularda kendini
yetistirmek.
33. Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yuritmek.
34. Bagl bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegdi diger isleri is saghg! ve glvenligi kurallarina uygun olarak
yapmak.

35. Amirlerince verilecek benzeri gérevleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

3. Faaliyetlerini yerine getirebilecek gerekli 6grenim diizeyine ve kabiliyete sahip olmak.

4. En az temel igletmen seviyesinde bilgisayar kullanabilmek.

5. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

6. Akademik Personel islemlerine iligkin gerekli mevzuata hakim olmak; mevzuati takip etmek, ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak amaciyla
revize edilecektir.

...... loooido.

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Y6n_etici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
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