Atama Sube Miidiirliigii Bilgisayar Isletmeni

. . Gorev Tanimi
Personel Daire Baskanlig: /

Atama Sube Miidiirliigii

Tarihi: 15.10.2025

Ust Yénetici(ler): Rektor, Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimecisi,
Personel Dairesi Bagskani, Atama Sube Miidiirii, Personel Sefi,
Gorev: Bilgisayar Isletmeni
Egitim Diizeyi: Lisans

Personel Ad1 Soyadr:  |Fikriye CAKIR

Vekalet Edecek Personel |Ayse YENT TUNCER

Adi1 Soyadz:

Temel Yeterlikleri:

1.

En az Orta Ogretim mezunu olmak.

2.

Microsoft Office Programlarm aktif kullanabilme becerisi.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Hukuksal Mahkeme kararlar ve yazigmalar1 yapmak,

2. CIMER bagvurularmin cevaplandiriimasi,

3. Profesor ve Dogent adaylarmm Jiiri Uyeleri ile ilgili yazismalarm ylirtitmek,

4. 4/B Sozlesmeli Personelalmmda basvuru yapan adaylarm evraklarmm teslim alinmas,

5. 4/B sozlesmeli personel pozisyonlarma basvuru yapan adaylarm evraklarmm Subemiz tarafindan
kontrol edilmesi ve komisyona sunulmasi iglemlerini ylirtitmek,

6. 4/B Sozlesmeli Personelalmmnda sirasi gelen yedek adaylara teblig yapiimasi,

7. 2547 sayih Kanunun 13/b-4 maddesi kapsaminda yapilan tiim kurum i¢i gorevlendirme islemlerini
yiiriitmek,

8. Birimlerce atamasiyapilan Miidiir Yardimcisi, Boliim Bagkam ve Anabilim Dahl Bagkanlarmin
veri girislerinin PERBIS ve YOKSIS’ e diizenli olarak islenmesi, takip edilmesi ve diizelttirilmesi
islemlerini yapmak,

9. Goreve Baglayis islemlerini yiiriitmek, (Akademik, idari, sézlesmeli personel ve siirekli is¢i)

10. Idari Gorev Atama yazigmalari ve takibi (Rektor Yrd., Dekan, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokul
Midiirleri ile Ars. ve Uyg. Merkezi Miidiirleri Baghekim ve Rektorliige bagh Bolim Baskanlari
ve Koordinator),

11. Diger Kamu Kurumlarimdan ¢esitli nedenlerle ayrilan personelin PERBIS’e islenmesi,

12. 4/B Sozlesmeli Personelin evraklarmm 1ilgili birime tesliminden sonra adaylarm goreve
baglamalarma miiteakip sozlesme ve ise giris belgelerinin  Personel Dairesi Bagkanhgmna
bildiriminin takibinin saglanmas,

13. Siirekl Is¢i Almi sozli smavi sonucunda asil olarak atanmaya hak kazanan adaylarm goreve
baglama yazilarmm yazilarak duyuruda belirtilen evraklar ile birlikte ilgili birimlerde goreve
baglatiimalarmi saglamak,

14. Siirekli Iscialminda yedek olarak atanmaya hak kazananlara tebligat yapmak,

15. Birim amiri tarafindan verilecek diger gorevlerin yapilmasi.

Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yone tmelik/Yonerge vb.

1. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

2. 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanunu

3. 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

4. 2809 sayih Yiksekogretim Kurumlar Teskilati Kanunu
5. 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu




3628 sayilh Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu

4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin  Yargilanmas1 Hakkinda Kanun

4857 sayih Is Kanunu

5188 sayih Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun

. 5434 sayih T.C. Emekli Sandigi Kanunu

. 6331 sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanunu

. 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Soézlesme Kanunu

. Ogretim Uyeligine Yiikseltime ve Atama Y 6netmeligi

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiksekogretim Kurumlarmm Idari Tegkilatt Hakknda Kanun
Hiikkmiinde Kararname

15.

Ogretim Uyesi Digndaki Ogretim Elemam Kadrolarma Yapilacak Atamalarda Uygulanacak
Merkezi Smav Ile Giris Smavlarma Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

16.

Kamu Kurum ve Kuruluglarma Is¢i Almmasmda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik,

17.

Sozlesmeli Personel Calistirlmasi Usul ve Esaslari

18.

Yiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarmmn Kadrolart Hakkinda Kanun Hilkmiinde
Kararname

19.

Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Cumhurbaskanlign Kararnamesi

20.

Devlet Yiiksekogretim Kurumlarmda Ogretim Elemam Norm Kadrolarmin Belirlenmesine ve
Kullanilmasma Iliskin Y 6netmelik

21.

Universitelerde Akademik Teskilat Y onetmeligi

22.

Yiksekogretim Ust Kuruluglart ile Yiksekogretim Kurumlart Personeli Gorevde Yikselme ve
Unvan Degisikligi Y 6netmeligi

23.

Yabanc1 Uyruklu Ogretim Elemam Istihdamu Ile Ilgili Usul Ve Esaslar

24,

Ust Kademe Yoneticileri ile Kamu Kurum ve Kuruluslarmda Atama Usillerine Dair
Cumhurbagkanhg Kararnamesi

20.

3071 sayih Dilek¢e Hakkmm Kullanimasma Dair Kanun

20.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

217.

Dogentlik Y 6netmeligi

28.

Devlet Memurlarmm Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Y 6netmelik

Gorevden gesitli nedenlerle (izin, saghk raporu, emeklilik, gérev yeri degisikligi vb.) ayrilmam
durumunda gérevime iliskin tiim bilgi ve belgeleri gorevi devredecegim personele tam ve eksiksiz

olarak teslim ederek gorevimden ayrilacagimi taahhiit ederim.

Gorevli Personel Vekalet Edecek Personel* Birim Amiri
Fikriye CAKIR Ayse YENI TUNCER Adnan CICEK
Bilgisayar Isletmeni Bilgisayar Isletmeni Sube Midiirii
Imza: Imza: Imza:




