Egitim ve Planlama Sube Miidiirliigii
Bilgisayar isletmeni

Birim /Sube Gorev Tanim1
Tarihi]  23.09.2025
Ust Yénetici(ler): Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi,
Personel Daire Bagkani, Sube Miidiirii
Gorev: Egitim ve Planlama Subesi Bilgisayar Isletmeni
Egitim Diizeyi: On lisans

Personel Ad1 Soyadr: |Fatma ALKANAT

Vekalet Edecek Personel

Adi Soyad: Pinar SAHIN
Temel Yeterlikleri:

1. En az orta 6gretim mezunu olmak.

2. 657 sayii Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 68. Maddesinin B fikrasinda belirtilen hizmet
sartlarini tasimak.

3. Microsoft Office Programlarini aktif kullanabilme becerisi.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Ogretim elemanlarindan Dr.Ogr. Uyesi, Ars.Gor. ve Ogr.Gor. kadrosunda bulunanlarin gorev
siire uzatma onaylarina iliskin birimlerden gonderilen belgelerin kontroliiniin yapilmas1 ve
onaylarinin hazirlanmasi,

2. S6z konusu onaylar imzalandiktan sonra yenilenen siirelerin girislerinin PERBIS e islenmesini ve
gorev siiresi dolacaklar listesinden kontroliiniin yapilmasi,

3. Rektorliikk kadrosunda bulunan ogretim gorevlilerinin gorev yaptiklari birimlerinden gelen
tekliflerinin Universite Yonetim Kuruluna yazilmasi,

4. Gorev siiresi uzatilmayip ilisigi kesilecek 6gretim elemanlarinin Rektorliik Olurlarinin alinmasi,
ilgili birime gonderilmesi ve Hukuk Miisavirligi ile yazismalarin yapilmasi,

5. SAHU (Sozlesmeli Aile Hekimligi Uzmanlik Egitimi) ne baslayanlarin kurum i¢i ve kurum dist
yazigmalarinin yapilmasi,

6. S0z konusu islemlere yonelik genel dagitim yazilarinin birimlere yazilmasi.

7. CIMER bagvurularinin cevaplandirilmasi (Sube ile ilgili olanlar)

8. Birim amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

Okunmasi/Bilinmesi gereken Kanun/Y6netmelik/Yonerge vb.
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11.
12.

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

657 say1il1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu

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

Kurumlar Aras1 Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi

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

. Devlet Memurlarma Verilecek Hastalik Raporlar: ile Hastalik ve Refakat iznine Iligkin Usul ve

Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Tipta Ve Dis Hekimliginde Uzmanlik Egitimi Yonetmeligi
Aydin Adnan Menderes Universitesi Personeli Izin Yonergesi




Gorevden cesitli 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
Fatma ALKANAT
Bilgisayar Isletmeni

Imza:

Imza:

Vekalet Edecek Personel*
Pinar SAHIN
Biiro Personeli

Birim Amiri

Hiimeyra OZDOGAN

Imza:

Sube Mudiiri

*Gorevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadigr durumlarda

sorumlu personeli ifade eder.




