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	T.C.

İZMİR YÜKSEK TEKNOLOJİ ENSTİTÜSÜ

GÖREV TANIM FORMU
(Personel Daire Başkanlığı)
	Doküman No
	İYTE-ENS-0016

	
	
	Yayın Tarihi
	16/09/2024

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	



	ADI SOYADI
	

	KADRO ÜNVANI
	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ / V.H.K.İ. / MEMUR / BÜRO PERSONELİ

	GÖREV ÜNVANI
	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ / V.H.K.İ. / MEMUR / BÜRO PERSONELİ

	GÖREV YAPTIĞI ALT BİRİM
	AKADEMİK KADRO VE ATAMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

	BAĞLI OLDUĞU YETKİLİ (LER)
	ŞEF, ŞUBE MÜDÜRÜ, PERSONEL DAİRE BAŞKANI

	YERİNE VEKÂLET
	ŞEF / BİLGİSAYAR İŞLETMENİ / V.H.K.İ. / MEMUR / BÜRO PERSONELİ


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR:
1- Akademik Kadro İşlemleri

2- Akademik Kadro Değişikliği ve Kadro Nakli İşlemleri

3- Öğretim Üyesi Kadro İlanı İşlemleri

4- Öğretim Elemanı İlanı İşlemleri

5- Akademik Personel Açıktan Atama İşlemleri

6- Akademik Personel Naklen Atama İşlemleri

7- Akademik Personel Yeniden Tayin İşlemleri

8- Derece Kademe ve Kıdem Terfi İşlemleri

9- Yüksek Lisans ve Doktora Öğrenimi Değerlendirme İşlemleri
10- Doçentlik Jüri İşlemleri

11- Akademik Personel Bilgi Edinme İşlemleri

12- Akademik Personel Mal Bildirim Beyanı İşlemleri

13- 1416 Sayılı Kanuna tabi eğitim görenlerin kadro ve atama işlemleri

14- 2547 SK’nun 35. Maddesi ve ÖYP ile Enstitümüze kadrosu aktarılan araştırma görevlilerinin atanma işlemleri.

15- Akademik kadro işlemleri ve atamaları ve her türlü özlük bilgisi değişikliklerinin UBYS Programı, Yöksis, HİTAP, Cumhurbaşkanlığı Strateji ve Bütçe Başkanlığı Kamu E-Uygulama ve E-Bütçe Sistemi ve kadro cetvellerine girişlerinin yapılarak takip edilmesi.

16- Akademik Personel Sosyal Güvenlik Kurumuna tabi geçen hizmetlerin değerlendirilmesi İşlemleri

17- Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı Çalıştırılması İşlemleri

18- Faaliyet Raporu hazırlanması işlemleri

19- Görev kapsamındaki işlerle ilgili YÖK ve diğer kurumlardan gelen yazıların birimlere dağıtım işlemleri.
20- Bilgisayar İşletmeni, büro personeli yukarıda belirtilen görevleri kanun ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken şube müdürüne karşı sorumludur.

21- ISO 50001 Enerji Yönetim Sistemi Kapsamında Sorumluluklar

1. Enerji konusunda yasal yönetmeliklere ve İYTE enerji politikalarına uygun hareket etmek,

2. Enerji performansını sürekli olarak iyileştirmek için görüş ve önerilerde bulunmak.

YETKİNLİKLER

•
Kişiler arası ilişki ve iletişim

•
Sorumluluk almak 

•
Takım çalışması
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