Egitim ve Planlama Sube Miidiirliigii-Sube
Midiirii
Birim /Sube Gorev Tanim1
Tarihi]  23.09.2025
Ust Yénetici(ler): Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi,
Personel Daire Bagkani
Gorev: Egitim ve Planlama Subesi Sube Miidiirii
Egitim Diizeyi: Lisans

Personel Adi Soyadi: |[Hiimeyra OZDOGAN

Vekalet Edecek Personel

Adi1 Soyadi: Soner SARI
Temel Yeterlikleri:
1. En azlisans mezunu olmak.
2. 657 sayii Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 68. Maddesinin B fikrasinda belirtilen hizmet

sartlarini tasimak.

Gorev ve Sorumluluklar

1.
2.
3.

10.

11.
12.
13.
14.

15.

Hukuksal Mahkeme Kararlari ve Yazigmalarimin yapilmasinin saglamak (Sube ile Tlgili olanlar)
CIMER bagvurularinin cevaplandirilmasinin saglamak (Sube ile ilgili olanlar)

SAHU (Sozlesmeli Aile Hekimligi Uzmanlik Egitimi)ne baslayanlarin kurum i¢i ve kurum disi
yazismalarinin yapilmasini saglamak,

Ogretim elemanlarindan Dr. Ogretim Uyesi, Aragtirma Gorevlisi ve Ogretim Gorevlisi
kadrosunda bulunanlarin gorev siire uzatma islemlerine iliskin birimlerden gelen belgelerin
kontroliiniin saglanarak onaylarinin alinmasin saglamak,

Universitemizde gorev yapmakta iken gegici gorevlendirme ile bir diger kurum emrinde gorev
yapmak isteyen personellerin is ve islemlerinin ytiriitiilmesini saglamak,

Diger kurumlarda goérev yapmakta iken gegici gorevlendirme ile gelen personelin is ve
islemlerinin ytiiriitiilmesini saglamalk,

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

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu'nun ek 34. maddesi uyarinca Doktora Sonrasi Arastirmact
Istihdami kapsaminda galigtirilacak arastirmaci hakkindaki yazigmalari yiiriitmesini saglamak,
(Sube ile ilgili olanlar)

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun ek 46. maddesi uyarinca Yiiksekogretim Kurumlari
Disinda Calisan Doktora Derecesine Sahip Tiirk veya Yabanci Uyruklu Nitelikli Arastirmacilarin
Kismi Zamanli Gorevlendirilmesi kapsaminda ¢alistirilacak arastirmaci hakkindaki yazigmalar:
ylriitiilmesini saglamak, (Sube ile ilgili olanlar1)

Universitemiz personeline hizmet ici egitim yapilmasini ve Yiiksekogretim Kurulu ve
Cumhurbagkanligindan gelen hizmet ici egitimlerin yazismalari ve takibinin yapilmasim
saglamak.

Kadrosu ve ozliik haklar1 Saglik Bakanliginda olan tipta uzmanlik yapin personelin staj
degerlendirme ve yemin belgesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

Universitemizde gdren yapan personelin disiplin cezas1 islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Mal bildirimlerinin toplanmasini saglamalk,

8 y1l disiplin cezas1 almayan idari personelin herhangi bir ceza alip almadiginin kontrol edilmesini
saglamak,

Universitemizde gorev yapan personelin ve saglik bakanligina kadrosunda olup Universitemizde
gorev yapan personelin disiplin cezasi islemleri yazismalarin saglamak.
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10.
11.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

Yurtdisi gérevlendirme siirecinden dénen personelden alinan Gorevlendirme Raporunun Kamu e
uygulamaya islenmesini saglamak,

Mahkemelerin veya kamu kurum ve kuruluslarinin talepleri tizerine bilirkisi gérevlendirmelerinin
yapilmasini saglamak,

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

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

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 formlari teslim almak, gerekli cevaplari
yazmak, paraf sonrasi daire baskanina sunmak, yazismalari, siniflandirilarak standart dosya
planina gore dosyalanmasi ve arsiv sistemine goére korunmasini saglamak,

Birim Amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Yénetmelik/Yonerge vb.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 say1il1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
6331 say1li Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Kurumlar Aras1 Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda ¢alisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yo6netmelik
Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlart Hakkinda Yonetmelik

Tipta Ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeligi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Personeli Izin Yonergesi

Gorevden gesitli nedenlerle (izin, saglik raporu, emeklilik, gorev yeri degisikligi vb.) ayrilmam
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
Hiimeyra OZDOGAN Soner SARI Muammer CINAR
Sube Mudiirt Sef Personel Daire Bagkani V.
Imza: Imza: Imza:

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



