Egitim ve Planlama Sube Miidiirii
Gorev Tanimi

Birim /Sube
Tarihi: 31.12.2024
Ust Yénetici(ler): Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi,
Personel Dairesi Bagkani
Gorev: SUBE MUDURU
Egitim Diizeyi: LISANS

Personel Adi1 Soyadi: |HUMEYRA OZDOGAN

Vekalet Edecek Personel FATMA ALKANAT

Adi1 Soyad1:

Temel Yeterlikleri:
1.

2.

Gorev ve Sorumluluklar
1.

En az lisans mezunu olmak.

Microsoft Office Programlarini aktif kullanabilme becerisi

Ogretim elemanlarindan Dr. Ogretim Uyesi, Arastirma Gérevlisi ve Ogretim Gorevlisi kadrosunda
bulunanlarin gorev sire uzatma islemlerine iliskin birimlerden gelen belgelerin kontrolliniin
saglanarak onaylarinin alinmasini saglamak.

SAHU (Sozlesmeli Aile Hekimligi Uzmanlk Egitimi)ne baslayanlarin kurum ici ve kurum disi
yazismalarinin yapilmasini saglamak.

Universitemizde gérev yapmakta iken gegici gérevlendirme ile bir diger kurum emrinde gérev
yapmak isteyen personellerin is ve islemlerinin ylirtttlmesini saglamak.

Diger kurumlarda gorev yapmakta iken gegici gorevlendirme ile gelen personelin is ve islemlerinin
ylratilmesini saglamak.

2547 sayili Yiksekdgretim Kanununun 31., 37., 38, 39. ve 40. Maddeleri kapsaminda ki
gorevlendirmelerin yapilmasini saglamak.

2547 sayili Yuksekogretim Kanunun Ek 34. Maddesi uyarinca Doktora Sonrasi Arastirmaci
istihdami kapsaminda calistirilacak arastirmaci hakkindaki birim teklifinin Universite Yénetim
Kurulunda goériisiilmek (zere Yazi ve Kurulu isleri Midirligiine gonderilmesini saglamak.
Yiksekogretim Kurulu Bagkanlhiginin onayindan sonra sézlesme ve goreve baslama islemlerini
saglamak.

2547 sayih Yiksekogretim Kanunun Ek 46. Maddesi uyarinca Yiiksekdgretim Kurumlari Disinda
Doktora Derecesine sahip Tirk veya Yabanci Uyruklu Nitelikli Arastirmacilarin Kismi zamanli
gorevlendirilmesi kapsaminda galistirilacak arastirmaci hakkindaki is ve islemlerin yiiritilmesini
saglamak..

8. Universitemiz personeline hizmet igi egitim yapilmasm ve Yiiksekogretim Kurulu v

Cumhurbagkanligindan gelen hizmet i¢i egitimlerin yazigmalar1 ve takibini yapilmasin
saglamak.

9. Kadrosu ve 6zliik haklar1 Saglik Bakanliginda olan tipta uzmanlik yapin personelin sta

degerlendirme ve yemin belgesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

10. Universitemizde goren yapan personelin disiplin cezasi islemlerini saglamak.

11. Mal bildirimlerinin toplanmasini saglamak.



Not: Son maddeye “Birim amiri tarafindan verilecek diger gérevler” yazilacak.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yénetmelik/Yonerge vb.

1.

2.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

8 yil disiplin cezasit almayan idari personelin kademe terfi listesini hazirlanmasin
saglamak.

Kisinin talebi {izerine siiresi gelmis disiplin cezalarmin (uyarma, kinama) 6zliik sici
dosyasindan silinmesini saglamak

Yurtdis1 gorevlendirme siirecinden donen personelden alinan Gérevlendirme Raporunun|
Kamu e uygulamaya islenmesini saglamak.

Mahkemelerin veya kamu kurum ve kuruluslarinin talepleri {izerine bilirkisi
gorevlendirmelerinin yapilmasini saglamak.

Akademik personelin, diger kamu kurum ve kuruluslarin talepleri nedeniyle gegici olarak
belirli konularda uzman olarak goérevlendirilmelerini saglamak.

Kendisi de dahil olmak iizere, personelinin herhangi bir nedenle, is yerinden kisa veya
uzun siireli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z konusu isleri yapacaklarini (vekalet
edecek kisiyi) belirlemek ve Daire Baskanina teklif etmek/bildirmek,

Kisginin talebi iizerine siiresi gelmis disiplin cezalarinin (uyarma, kinama) ozliik sici
dosyasindan silinmesini saglamak

Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

Egitim ve Planlama Subesine gelen ve gidecek olan evrakin bekletilmeksizin havalesinin
yapilarak isleme alinmasini saglamak, birim ile ilgili yazi tutanak ve formlar1 teslim
almak, gerekli cevaplar1 yazmak, paraf sonrasi daire bagkanina sunmak, yazismalari,
siiflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanmasi ve arsiv sistemine gore
korunmasini saglamak,

Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Kurumlar Arasi Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi

Yurtiginde ve Yurtdisinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik

Gorevden gesitli nedenlerle (izin, saglik raporu, emeklilik, gorev yeri degisikligi vb.) ayriimam
durumunda gérevime iliskin tiim bilgi ve belgeleri gérevi devredecegim personele tam ve eksiksiz

olarak teslim ederek gérevimden ayrilacagimi taahhiit ederim.

Gorevli Personel Vekalet Edecek Personel* Birim Amiri
HUMEYRA OZDOGAN FATMA ALKANAT MUAMMER CINAR

Imza:

Imza: Imza:

*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadi$r durumlarda
sorumlu personeli ifade eder.



