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Birimi Personel Daire Baskanlig
Gorev Unvan1 Sube Midiiri
Ust Yonetici Personel Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek = Ozliik Isleri Uzmani

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

T.C. Istanbul Yeni Yiizy1l Universitesi biinyesinde, Universitenin amag ve ilkelerine uygun olarak, ilgili
mevzuat ¢er¢evesinde, belirlenen birimin tiim faaliyetlerinin ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmakla sorumludur.

Ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde idari isleri yiiriitmek, Universitemiz akademik personelinin kadro ve atama
is ve iglemlerinin zamaninda, eksiksiz ve dogru olarak uygulanmasini saglamak temel gorev alanidir.

Calisma Kosullar:
Tam Zamanli

Calisma Saatleri

08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. 2547 sayili yasanin 34. Maddesi kapsaminda gorev alacak yabanci uyruklu égretim
elemanlarinin YOK ve Calisma Bakanligi nezdinde alinmas: gereken izin siireclerini
yuriitmek ve gorev stirelerini takip etmek,

2. Yabanci uyruklu idari personelin Calisma bakanligi nezdinde alinmasi gereken izin
siireclerini yiiriitmek ve takip etmek, izin stireleri dolan personelin gerekli onaylardan
sonra izin uzatma islemlerini yapmak.

3. Akademik personel alimlarina iliskin ilan siire¢lerini ytiriitmek.

4. 1dari Gorev (Rektor, Dekan, Miidiir ve Yardimeisi, Merkez Miidiirii ve Yardimecisi, Bolim-
Anabilim Dali-Bilim Dali Baskani ve Yardimcisi, Fakiilte-Ens. -Yiiksekokul Kurul ve
Y6netim Kurulu tyelikleri, Merkez Yonetim Kurulu ve Danisma Kurulu tiyelikleri ile

Calisma Grubu iyelikleri... vb.) atamalari, vekaletleri ve gorevlendirme islemlerinin kanun
ve yonetmelikler dogrultusunda yiriitiilmesini saglamak ve kontrol etmek.

5. Akademik idari gérevlendirmeleri YOKSIS' e islemek.

6. Akademik Personelin (Docent, Profesor) sézlesmelerini diizenlemek.

7. Akademik personelin 2547 sayili kanunun 39. maddesi uyarinca yolluklu-yevmiyeli,
yurtici/yurtdisi gorevlendirme islemlerini yiiriitmek ve takip etmek.

8. Giivenlik Gorevlilerinin ilgili sistemlere giris ve ¢ikislarini1 yapmak ve takip etmek.

9. Gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati takip etmek ve uygulamak.

10. Akademik Personelin (Dogent, Profesér) atama siireclerini yiiriitmek, dosyalarini
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mevzuata uygun hazirlamak.

11. Yapilacak is ve islemlerin yiiriitiilmesi siirecinde astlarini bilgilendirmek, yol géstermek.
12. Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Sorumluluklar;

Personel Daire Baskanligi Sube Miidiiri, yukarida belirtilen gorevlerin yiriitilmesinden; tim
faaliyetlerin yiriirlikteki mevzuata, kurum politikalarina, bilgi giivenligi standartlarina (ISO 27001),
kisisel veri koruma ilkelerine (KVKK), kalite yonetim sistemine (ISO 9001) ve stratejik plan hedeflerine
uygun bicimde yerine getirilmesinden Personel Daire Baskani basta olmak iizere Rektor, Rektor
Yardimcisi ve Genel Sekretere karsi sorumludur.
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

=y
/]
Ad-Soyad
Ad-Soyad imza

imza




