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2. GOREVIN AMACI

Yiiksekokul biinyesinde gorev yapan tiim akademik (2547 Sayili Kanun'a tabi) ve idari (657 Sayili Kanun'a tabi) personelin
kadro, atama, terfi, izin, rapor, gorevlendirme ve tim 6zlik streclerini; ilgili yasal mevzuat, akademik takvim ve senato
kararlar1 dogrultusunda, yetkili olunan sistem alt yapilarin1 kullanarak, gizlilik esasina ve yasal siirelere tam uyumlu olarak
yiriitmek, takip etmek ve kayit altina almaktir.

3. TEMEL GOREVLER

3.1.Akademik Kadro, Atama, Norm ve Ders Gorevlendirmeleri

Yiksekokulun akademik birimlerinden gelen talepler dogrultusunda Norm Kadro islemlerini yiiriitmek ve Rektorliik
yazigmalarini hazirlamak.

Ogretim Goérevlisi, Dogentlik ve Profesérliik atama islemlerini mevzuata uygun sekilde yiiriitmek, DEABS (Akademik
Basvuru Atama Sistemi) iizerinden takip etmek, akademik kadro alimlarinda belirlenen Jiiri Isimlerini Oracle sistemine
girmek.

Akademik personelin sozlesme siirelerinin takibini yaparak Yeniden Atama islemlerini Yiiksekokul Yonetim Kurulu
Kararlar1 dogrultusunda yiiriitmek.

Boliim baskanliklarindan gelen ders planlamalarina istinaden, 2547 Sayili Kanun'un 40/a ve 31. maddesi ders
gorevlendirmelerine ait resmi olur yazilarini hazirlamak.

Kurumda daha 6nce 31. madde olarak gorev yapmis Ogretim elemanlarmin gegmis donem sicil, mevzuat ve tekrarl
gorevlendirme islemlerini yiiriitmek.

3.2. idari ve Akademik Personel Kurum I¢i / Kurum Dis1 Gorevlendirmeler

Akademik personelin kongre, seminer ve bilimsel faaliyetleri igin 2547 Sayili Kanun'un 39. maddesi gorevlendirme
yazismalarini ve kurul giindem siireglerini yiiriitmek.

Yiiksekokul igindeki amirlik, koordinatérliik, miidiir yardimeilig1 gibi tiim Idari Gérev islemlerini (gorevlendirmeler vb.
yazigsmalar1) hazirlamak ve personele teblig etmek.

Rektorlik veya Miudiirliikk kararlar1 uyarinca, personelin 13/b-4 maddesi kapsaminda yapilan gorevlendirme ve yer
degisikligi yazismalarini, baslama/ayrilis tebliglerini yiiriitmek.

Gorevinden gegici olarak ayrilan idari veya akademik amirlerin yerine bakacak personelin Vekalet islemleri yazismalarini
ylritmek.

3.3.Personel Terfi, Emeklilik, Ozliik ve Sistem Veri Girisleri

Idari personelin kidem ve hizmet siirelerine gére hak kazandig1 Aylik Terfi (derece/kademe ilerlemesi) islemlerini kurumsal
sistem {izerinden takip etmek ve onaylarint hazirlamak.

Personelin 6zliik haklarima altlik olusturan Yan Odemeler cetvellerini takip etmek, giincellemek ve mali birime bildirmek.
Hizmet siresini tamamlayan veya istege bagli Emeklilik islemlerini HITAP (SGK) entegrasyonu ve Rektorliik
koordinasyonu ile yurutmek.

Akademik ve idari personelin 6grenim durumu (lisans, yiiksek lisans vb.), 6zel hayat (evlilik, bosanma, cocuk vb.) ve adres
degisikligi bilgilerini Oracle sistemine islemek ve buna iligkin kurumlar arasi yazigmalar1 yapmak.

Personelin Uzaktan Egitim Kapis1 vb. resmi platformlardan aldig1 egitim/basart sertifikalarini takip ederek tek tek Oracle
sistemine islemek.

Yuksekokul biinyesinde kurulan resmi Kurullarin ve Komisyonlarin Oracle kayit islemlerini gergeklestirmek.

657 Sayili Kanunun 4/d maddesi kapsamindaki personelin ENIBRA sistemi iizerinden her ayin birinde puantaj islemlerinin
olusturulmasi. Bu kapsamdaki idari personelin devam durumlarini ve izin hareketlerini esas alarak aylik Puantaj islemlerini
titizlikle hazirlamak.
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3.4.Personel Zaman Yonetimi (Izin, Rapor) ve Mali Tahakkuk Bildirimi

Akademik ve idari personelin Yillik Izin ve Saglik Raporu (hastalik izni) islemlerini yiiriitmek; raporlarin izne ¢evrilme
olurlarin1 EBYS (Belgenet) lizerinden hazirlamak.

Mevzuatta belirtilen yasal sinirlart takip ederek, hastalik izin siiresini asan personellerin listesini diizenleme islemlerini
yiriitmek ve tst makamlara bildirmek. (Kritik Sorumluluk: Maas ve ek ders 6demelerinde haksiz 6deme veya eksiklik
olusmamas1 amaciyla; tiim izin, rapor, terfi, baslama/ayrilis ve puantaj verilerini Mali Isler Birimi'ne yasal siire sinirlart
icinde bildirmek)

3.5.Kurumsal Dénemsel Beyanlar, Tesvik, Raporlama ve Adli/idari Yazismalar

Yiiksekokula yonelik iletilen resmi CIMER yazismalarin1 ve personel hakkindaki Sorusturma yazismalar1 vb. adli/idari
stire¢ evraklarini yasal siirelerinde cevaplandirmak.

Personelin yurt dis1 ¢ikislarinda ihtiya¢ duydugu Pasaport islemleri yazismalarini kurumsal formatta gergeklestirmek.
Personelin talebi tizerine ilgili makamlara sunulmak tizere resmi Caligma Belgesi diizenleme iglemlerini ve yazigsmalarini
ylritmek.

Akademik ve idari personelin kurumsal kimlik Kart1 yazisma ve temin islemlerini gerceklestirmek.

Akademik personelin y1llik Akademik Tesvik yazismalarini ve komisyon siireclerini koordine etmek.

Mevzuat uyarinca 0 ve 5 rakamlari ile biten yillarda personelden toplanan Mal Bildirimi Beyannamesi evraklarinin gizlilik
esasina uygun olarak Rektorliige bildirilmesi yazigmalarini yiiriitmek.

Y1l sonunda akademik boliimlerden gelen Faaliyet Raporlarinin ve istatistiklerinin, Yiiksekokul bazinda tek bir kurumsal
rapor olarak Rektorliik yazismalarini tamamlamak.

3.6. Ozliik Dosyalama ve Arsiv Yonetimi

Kadro, atama, terfi, izin, rapor, sorusturma, mal bildirimi vb. siire¢ler sonucunda iiretilen tiim fiziki resmi belgeleri,
personelin gizli sicil klasoriine yerlestirerek 6zliik dosyalama ve dosyalar arsivleme islemlerini yiirtitmek.

Personel Ozliik Arsiv odasindaki dolap ve raflarin kilitli, giivenli ve fihrist diizenine uygun tutulmasini saglamak; dijital
evraklar1 EBYS (belgenet) lizerinde arsivlemek.

4. SURECLER

1.Akademik Kadro, Atama, Norm ve Ders Gorevlendirmeleri Sureci

1.1. Norm Kadro Planlama ve Akademik Ilan Siireci

1.2. Akademik Personel Yeniden Atama (S6zlesme Uzatma) Siireci

1.3. 2547 Sayili Kanun 40-a Maddesi Uyarinca Ders Gorevlendirme Siireci

1.4 2547 Sayil1 Kanun 31. Madde Uyarinca Ders Gorevlendirme Siireci

2. Idari ve Akademik Personel Kurum I¢i / Kurum Dist Gorevlendirmeler Siireci
3.Personel Terfi, Emeklilik, Ozliik ve Sistem Veri Girisleri Siireci

4 Personel Zaman Yonetimi (izin, Rapor) ve Mali Tahakkuk Bildirimi Siireci
5.Kurumsal Doénemsel Beyanlar, Tesvik, Raporlama ve Adli/idari Yazismalar Siireci
5.1: Siireli Evrak, CIMER ve Sorusturma Yazismalari Siireci

5.2.Doénemsel Kurumsal Raporlama, Beyan ve Tesvik Siireci

5.3: Personel Pasaport, Calisma Belgesi ve Kimlik Kart1 Siireci

6. Ozliik Dosyalama ve Arsiv Yonetimi Sireci
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5. SORUMLULUKLAR

e Mevzuata ve Siirelere Uygunluk Sorumlulugu: Tim personel is ve islemlerini 657 ve 2547 sayili kanunlar
cergevesinde, gecikmeye ve hak kaybina mahal vermeksizin yasal siireleri iginde yiiriitmekten sorumludur.

e Veri Giincelligi ve Bildirim Sorumlulugu: Personel verilerinin (izin, rapor, goreve baglama/ayrilma) anlik olarak
sisteme girilmemesinden kaynakli Mali Isler biriminde hatali maas/ek ders ddenmesi durumunda dogabilecek idari
ve mali risklerden sorumludur.

e Gizlilik ve KVKK Sorumlulugu: Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) uyarinca, personelin 6zliik
dosyalarindaki saglik raporu, maag haciz/icra, disiplin veya ailevi tiim mahrem bilgilerinin gizliligini korumakla
sorumludur.

e Arsiv Giivenligi Sorumlulugu: Yiiksekokul ¢aliganlarinin gizli sicil ve 6zlik dosyalarin1 yangin, kaybolma veya
yetkisiz erigsimlere karsi kilitli personel arsiv odalarinda giivenli saklamaktan sorumludur.

6. YETKILER

e Kurumsal Personel Bilgi Sistemi (ORACLE), SGK Hizmet Takip Programi1 ve SGK Ise Giris-Cikis Bildirge
Ekranlar1 (HITAP), Akademik Basvuru Atama Sistemi (DEABS), 657 Sayili Kanun 4/D Personeli Puantaj
Islemleri Sistemi (ENIBRA) modiilleri veritabani iizerinde yiiksekokul personeline ait &zliik, izin ve rapor
verilerini girme, puantaj olusturma, kadro bagvuru siireclerini takip etme ve glincelleme yetkisi.

e EBYS (Belgenet) iizerinden birime gelen resmi atama, nakil ve gorevlendirme yazilarini tebelliig etme ve
miidiirliik olur taslaklarini paraf etme yetkisi.

e Kanuni sartlari tasimayan (Orn: Izin hakki kalmayan veya usuliine uygun almmayan saglik raporlar1) personel
taleplerini yasal gerekcelerle reddetme veya dlzeltilmesini isteme yetkisi.

e Boliimlerden gelen bos ders bildirimlerine dayanarak, dersin aksamamasi i¢in Rektorliik veya diger
dekanlik/miidiirliiklerden 2547/40-a kapsaminda 6gretim elemani talep etme yazismalarini baslatma yetkisi

7. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

e Egitim: En az On Lisans veya Lisans diizeyinde yiiksekdgretim mezunu olmak
e Mevzuat Bilgisi: 2547 sayili Yiiksek6gretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, Resmi Yazisma
Yonetmeligi ve KVKK mevzuatina ileri diizeyde hakim olmak.
e Kaullanilan Sistemler:
Sistem (Oracle),Oracle (Kurumsal Otomasyon Sistemi - Personel/Ozliik/Komisyon Modiilleri)
EBYS (BELGENET - Elektronik Belge Ydnetim Sistemi)
HITAP (SGK Hizmet Takip Programi ve SGK Ise Giris-Cikis Bildirge Ekranlarr)
DEABS (Akademik Basvuru Atama Sistemi),
ENIBRA (657 Sayili Kanun 4/D personeli puantaj islemleri)
Uzaktan Egitim Kapisi (Egitim Takip Arayiz()
Kurumsal E-Posta Sistemi (Mail) ve Microsoft Office (Excel / Word)

8. PAYDAS VE iSBIRLIiGI

e I¢ Paydaslar :
Yiksekokul Miidiirliigii ve Sekreterligi (Atamalar, izin olurlar1 ve 40/a yazismalari igin)
Bolim Sekreterlikleri (Bos derslerin tespiti ve 40/a ders taleplerinin koordinasyonu igin)
Mali Isler Birimi (izin, rapor ve géreve baglama/ayrilma durumlarmin maas ve ek ders puantajlarina yansitilmasi
icin en kritik is ortagi)
Ylksekokulda gorev yapan tiim akademik ve idari personel
e Dis Paydaslar:
Rektorliik Personel Daire Bagkanlig1 (Atama kararlari, kadro talepleri ve merkezi 6zliik isleri igin)
Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK / HITAP veri akislar1 ve giris-cikis bildirimleri igin)
Universiteye bagl diger Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitiiler (40/a maddesi kapsaminda karsilikli hoca
gorevlendirme yazigsmalari igin)
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9. PERFORMANS GOSTERGELERI

e Yasal Bildirim Siiresi: Goreve baslayan veya ayrilan personelin resmi yazi ve bildirimlerinin, Rektorliik Personel
DB ve Yiiksekokul Mali Isler birimine yasal takvim (En geg 24 saat) i¢inde hatasiz iletilme orani.

e 40/a Gorevlendirme Sonuglandirma Hizi: Boliimlerden gelen bos ders taleplerinin ardindan, diger birimlerle
yapilan 40/a yazismalarinin dénem baslamadan 6nce tamamlanma ve olur yazilarinin boliimlere ulastiriima orani.
(Hedef: %100 Zamaninda)

e Veri Giris Dogrulugu: Personel Bilgi Sistemi, Oracle, DEABS ve HITAP sistemlerine islenen izin, rapor ve terfi

verilerindeki yillik maddi hata/diizeltme orani. (Hedef: %0 Hata)

e Siireli Evrak Uyum Orani: CIMER, pasaport, sorusturma veya mahkeme yazigmalar gibi giinlii/ivedi evraklarin
yasal siire sinirlar1 agilmadan cevaplandirilma basarisi. (Hedef: %100 Zamaninda Cevap)

10. ONAY VE TEBELLUG BEYANI

Bu gorev taniminda belirtilen sorumluluklari, ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi standartlar1 ve yasal mevzuat hiikiimleri
cercevesinde eksiksiz yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Ilgili Birim Sorumlusu Ilgili Birim Amiri Adt Soyad: Unvam Ilgili Ust Duzey Y 0netici
. e-imzahdar. .

Adi Soyadi Unvam Kalite Koordinatorliigii Yetkilisi Adt Ad1 Soyadi Unvam

e-imzahdir.

Soyadi Unvani
e-imzahdir.

e-imzahdir.




