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Birimi Personel Daire Baskanlig
Gorev Unvam  Ozliik Isleri Uzmani
Ust Yonetici Personel Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Ozliik Isleri Uzmani

Gorevin/Isin Kisa Tanimi
T.C. Istanbul Yeni Yiizyil Universitesi biinyesinde, Universite ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; gelen ve giden evraklar1 hazirlamak, alani ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve 6zlik

dosyalarini diizenlemekle sorumludur.

Idari personelin islem takibini yapmak, vize islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak, idari personel
dosyalarini diizenlemek, birimler arasi gérevlendirme islemlerini yapmak temel gorev alanidir.

Calisma Kosullar:

Tam Zamanh
Calisma Saatleri
08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Ders saati icreti ile 2547 sayili Kanunun degisik 31. maddesi uyarinca 6gretim gorevlisi
gorevlendirme islemlerinin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yiiriitiilmesine iligkin
yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

2. Idari personelin YOKSIS giris ve ¢ikislarin1 yapmak, ilgili sistemdeki bilgileri giincel tutmak ve
takip etmek.

3. Akademik ve idari personelin hizmet belgesi taleplerine iliskin yazigmalar1 yapmak.

4. Akademik ve idari personelin vize islemleri i¢in gerekli yazismalar1 yapmak.

5. Idari personel alimlarina iliskin ilgili portallar iizerinden verilen ilanlar1 takip etmek, miilakat
randevularini ayarlamak ve 6n goriigme yapmak.

6. 1Idari Personelin dosyalarin1 diizenlemek ve SGK kayitlarmin yapilmasi igin bordro uzmanlarina
teslim etmek.

7. Universitemiz birimler aras1 2547 say1li kanunun 40/a maddesi uyarinca ders gorevlendirmelerinin
islemlerini yiriitmek.

8. Diger yiiksekdgretim kurumlarindan Universitemizde, Universitemizden Diger yiiksekdgretim
kurumlarinda ders vermek {izere 2547 sayili kanunun 40/a, 40/b ve 40/d maddeleri uyarinca
gorevlendirilme islemlerini yiiriitmek ve takip etmek.

9. Personel tarafindan talep edilen bordro, ise giris bildirgesi vb. evraklarin hazirlamak ve
teslim etmek.

10. Kismi zamanl 6grencilerin islemlerini yiiriitmek, puantajlarini takip etmek.
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11. Universitemizde staj yapan meslek lisesi stajyerlerinin islemlerini yapmak ve takip etmek.

12. Gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati takip etmek.
13. Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Sorumluluklar;

Personel Daire Baskanlig1 Ozliik Isleri Uzmani, yukarida belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesinden; tiim
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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