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PERSONEL İŞLERİ

İŞ TANIMLARI VE YÖNERGELER
1. AKADEMİK VE İDARİ PERSONEL ATAMA İŞLEMLERİNİ YAPMAK

a. Akademik Personel Atama İşlemleri

Araştırma Görevlisi ve Yardımcı Doçent atamasında;

· Kadro ile ilgili ilan çıktıktan sonra 15 gün içinde müracaatlar alınır

· İlgili bölümden sınav sonucu gelince Fakülte Yönetim Kuruluna sunulur ve Rektörlüğe gönderilir.

b. İdari Personel Atama İşlemleri

· Rektörlük tarafından atanan personelin belgeleri (kimlik, sağlık karnesi vb.) düzenlenir

            d.  Bölüm Başkanlarının ve Yardımcılarının Atanma İşlemleri

· Bölüm Başkanlarının görev sürelerinin bitiminde Anabilim Dalı Başkanlıklarından yeni atama istenerek Rektörlüğe gönderilmesi

· Bölüm Başkanı atandıktan sonra Bölüm Başkan yardımcılarının atanması

            e. Anabilim Dalı Başkanlarının Atanma İşlemleri

· Anabilim Dalı Başkanlarının görev sürelerinin bitiminde Bölümlerden yeni atama istenerek Rektörlüğe gönderilmesi

2. AKADEMİK VE İDARİ PERSONEL GÖREVLENDİRME İŞLEMLERİNİ YAPMAK

a.Akademik Personelin 2547 Sayılı Kanunun 33.Maddesi Uyarınca Yurtdışı Görevlendirilmeler

· Atanma işlemlerinin yapılması.

· Yurtdışına çıkış işlemlerinin yapılması

b. Akademik Personelin 2547 Sayılı Kanunun 39.Maddesi Uyarınca Yurtiçi Ve Yurtdışında  Görevlendirilmeleri

· Yurtdışı veya yurt içinde görevlendirilen personel için belgelerinin tamamlanarak Rektörlüğe gönderilmesi

c. Akademik Personelin 2547 Sayılı Kanunun 40/A ve 31.Maddesi Uyarınca Ders Vermek Üzere Görevlendirilmeleri

· Kadrosu bizde olan, kadrosu bizde olmayan ve ders saati ücreti ile Fakültemizde ders vermek üzere görevlendirilenlerin işlemleri

d. Akademik Personelin 2547 Sayılı Kanunun 38.Maddesi Uyarınca Başka Kurumlarda  Görevlendirilmeleri

· Akademik görevlerini aksatmamak kaydıyla başka kurumlarda görevlendirilenlerin Fakülte Yönetim Kurulundan geçirerek Rektörlüğe gönderilmesi

e. Akademik ve İdari Personelin 2547 Sayılı Kanunun 13/B-4 Maddesi Uyarınca Görevlendirilmeleri

· Kadrosunun bulunduğu yerin dışında bir yerde görevlendirilenlerin kişilere, Bölümlere bildirilmesi veya görevlendirilmesinin talep edilmesi

3. AKADEMİK VE İDARİ PERSONEL YAZIŞMALARINI YAPMAK

a.Profesörlükte 3 ve 4 Yılını Dolduranların Yazışmaları

· Onay alınması için Rektörlüğe yazılması

b. Kısmi Statü Yazışmaları

· Fakülte Yönetim Kurulundan geçirilerek Rektörlüğe onaylanması için gönderilmesi

c. Akademik ve İdari Personel Doğum Öncesi ve Sonrası Yazışmaları 

· Doğum öncesi ve sonrası raporların tutulması ve ücretsiz izin talep edenlerin Rektörlüğe yazılması

d. Doçentlik Sınavlarında Görev Alan Profesörler İle İlgili Yazışmalar ve Zarfların Gönderilmesi

· Zarfların, yazı ve listelerin ilgili Öğretim Üyesine ulaştırılması

4. AKADEMİK VE İDARİ PERSONEL İŞLERİNİ YÜRÜTMEK 

(Görev Süresi, Emeklilik, İzin, Sağlık Karnesi, Askerlik İşlemleri vb.)

a. Akademik Personel Görev Sürelerine Dair İşlemler 

· Bölümden gelen Öğretim Elemanlarının görev sürelerinin uzatılması ile ilgili yazı Fakülte Yönetim Kurulundan geçirilip Rektörlüğe gönderilir.

            b. Akademik Personel Emeklilik İşlemleri

· Belgeler kişiden istenir ve Rektörlüğe üst yazı ile gönderilir

            c. İdari Personel Emeklilik İşlemleri

· Belgeler kişiden istenir

· Emeklilik belgesine hizmet dökümü yapılır

· Rektörlüğe üst yazı ile gönderilir.

            d.Akademik Ve İdari Personel Yıllık İzin ve Raporlarının Düzenlenmesi 

· Akademik ve idari personelin aldığı izinler ve raporlar dosya halinde ve bilgisayarda hesaplanarak tutulur

e. Akademik ve İdari Personel Sağlık Karnesi Düzenlenmesi

· Kadrosu Fakültemizde bulunan veya Fakültemizde görev yapanlara sağlık karnesi düzenlenir

f. Akademik ve İdari Personel Sicil Raporlarının Düzenlenmesi

· Her yıl akademik ve idari personel için sicil raporları düzenlenir.Akademik personelin sicil raporları Rektörlüğe gönderilir.

g. Akademik ve İdari Personel Kimlik Kartı İşlemleri 

· Kişilerin nüfus cüzdan bilgileri ve fotoğrafları Rektörlüğe gönderilir. 

h. Akademik Personel Paso İşlemleri

· Paso işlemleri ile ilgili bilgiler İETT Taşıtlar Dairesi Başkanlığına gönderilir.

i. Akademik ve İdari Personel Nakil ve İstifa İşlemleri

· Fakültemize naklen atanmak isteyenlerin dilekçeleri Rektörlüğe sunulur

· Nakil gitmek isteyenlere maaş nakil ilmuhaberinin düzenlenmesi yazışmalarının yapılması

· İstifa edenlerin dilekçelerinin onay alınmak üzere Rektörlüğe gönderilmesi

j. Akademik ve İdari Personel Kadro Cetvelinin Tutulması

· Kişilerin kadro durumları gösteren cetvel hazırlanır

k. Akademik ve İdari Personel Askerlik İşlemleri

· Askere giden personelin  Rektörlüğe onay alınmak üzere bildirilmesi 

l. Hasta Sevk Kağıdının Düzenlenmesi

· İlaç almak üzere veya hastaneye gitmek üzere kişilere hasta sevk kağıdı verilmesi

m.  Akademik ve İdari Personel Hususi Pasaport İşlemleri

· Pasaport formu doldurtularak onaylanmak üzere Rektörlüğe gönderilmesi

n. Fakülte Yönetim Kurulu Kararlarının Düzenlenerek Rektörlüğe Gönderilmesi

· Personel ile ilgili kararların yazılıp eklerinin tamamlanarak Rektörlüğe gönderilmesi

o. Akademik ve İdari Personel Kıdem Yıllarının Düzenlenmesi

· Aylık olarak kıdem yıllarının düzenlenmesi

