is ve Gorev Tammm Formu

‘ Unvan Personel Isleri Personeli
Kadro Unvant Sef/Bilgisayar Isletmeni
Birim Gemi Insaati ve Deniz Bilimleri Fakiiltesi
Dekanligi
Yoklugunda Vekalet Eden Bilgisayar Isletmeni/Memur
iIk Diizey Amiri Fakiilte Sekreteri

Dogrudan Bagh Alt
Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

Idari isler Hizmet Kalitesi

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama

Bilgisayar Ofis Programlarmi kullanabilme yetisine sahip olma
657 Sayili Kanuna Tabii olma vb.

is/Gorev Kisa Tamm (Ozeti)

Akademik ve idari birim personelinin kurum i¢i ve kurum dis1 gérevlendirme (yurti¢i, yurtdisi, ek ders
vb.) ve izin (yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz) verilmesi islemlerinin ger¢eklestirilmesi.

isi/Gérevi

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 33.maddesine gore yurtdisinda doktora egitimi igin
gidecek arastirma gorevlilerinin gorevlendirilmelerinin yapilmasi,

e 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun 39. maddesine gore akademik personelin kisa siireli
yurtigi-yurtdigt gérevlendirmelerinin (yolluklu-yevmiyeli) yapilmasi.

o 2547 Sayilr Yiiksekogretim Kanununun 39. maddesine gore akademik personelin kisa stireli
yurtigi-yurtdig1 gérevlendirmelerinin (7 giinden az yolluksuz-yevmiyesiz) yapilmasi.

o 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun 39. maddesine gore akademik personelin kisa siireli
yurtigi-yurtdist gorevlendirmelerinin (7 giinden fazla 15 giinden az yolluksuz-yevmiyesiz)
yaptlmasi.

o 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun 39. maddesine gore akademik personelin kisa siireli
yurtigi-yurtdigi gorevlendirmelerinin (15 giinden fazla, 3 aydan az) yapilmasi.

o 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 39. maddesine gore akademik personelin uzun siireli
yurtigi-yurtdigi gorevlendirmelerinin (3 aydan fazla) yapilmasi.

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 39. maddesi ve 4691 Sayili Teknoloji Gelistirme
Bolgeleri Kanunu’nun 7. maddesi gore akademik personelin Teknokent gorevlendirmelerinin
yaptlmasi.

e Misafir Ogretim Uyesi gorevlendirmelerinin yapilmasi.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 78. maddesine gére idari personelin kisa veya uzun
stireli yurtdigi gorevlendirmesinin yapilmasi,

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 31. maddesine (emekli, serbest, 6zel sirket elemani
vb.) gore ek ders vermek {izere gorevlendirmelerin yapilmasi,

e 657 Sayili Devlet Memurlart Kanununun 89. maddesine (devlet memuru) gore ek ders
vermek tizere gorevlendirmelerin yapilmasi.

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 40/a maddesine (Kurum Igi) gore ek ders vermek
tizere gorevlendirmelerin yapilmasi.

e 2547 Sayill Yiksekogretim Kanununun 40/a (devlet ve vakif {iniversiteleri), 40/c (askeri
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okullar) ve 40/d (il disindaki devlet ve vakif tiniversiteleri) maddelerine gére ek ders vermek
tizere kisa siireli gérevlendirmelerin yapilmasi.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 40/b maddelerine gére ek ders vermek {izere uzun
siireli gérevlendirmelerin yapilmasi.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 37. maddesine gore “Doner Sermaye Isletmesi
Midiirliigti  Yonetmeligi” ¢ercevesinde (500.000.-TL.’den fazla) go6revlendirmelerin
yapilmast.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 37. maddesine gore “Doner Sermaye Isletmesi
Miidiirliigi Yonetmeligi” ¢ergevesinde (500.000.-TL.’den az) géreviendirmelerin yapilmasi.
2547 Sayil Yiksekogretim Kanununun 38. maddesine goére diger kamu kurum ve kuruluslari
ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslarinda gegici olarak goérevlendirmelerin
yapilmasi

Topografya Dersi zamanlarinin belirlenmesi ve 6gretim {liyelerinin gérevlendirilmelerinin
yapilmast.

657 Sayili Kanunun 102. maddesine gore yillik izin verilmesi.

657 Sayili Kanunun 104. maddesine (analik izni, babalik izni, siit izni, ailevi nedenler vb.)
gbre mazeret izni verilmesi.

657 Sayili Kanunun 105. maddesine gore kisa ve uzun siireli maasl hastalik ve refakat izni
verilmesi.

657 Sayili Kanunun 108. maddesine gére uzun siireli maassiz izin verilmesi.

Yardimci Dogent Gorev Siiresi Uzatma islemlerinin yapilmasi.

Akademik Personel Nakil Islemleri (Gelis) nin yapilmas.

Atama (2547 Sayili Kanunun 60/b maddesi) islemlerinin yapilmasi.

Akademik Personel Nakil Islemleri (Gidis)’nin yapilmast.

Akademik/idari Personelin Askere Gidis islemlerinin yapilmasi.

Aragtirma Gorevlisi Gorev Siiresi Uzatma islemlerinin yapilmast.

Askerlik Doniis iglemlerinin yapilmasi.

Dogum Oncesi izin islemlerinin yapilmast.

Dogum Sonrasi Izin islemlerinin yapilmasi.

Dogum Sonrasi Ucretsiz izin islemlerinin yapilmast.

Dogum ve Askerlik Disindaki Nedenlerle Ucretsiz izin Sonras1 Déniis islemlerinin yapilmasi.
Dogum ve Askerlik Disindaki Nedenlerle Ucretsiz Izin islemlerinin yapilmas.

Idari Personel Emeklilik islemleri (Yas Haddi ve Istek Uzerine)’nin yapilmas.

Hizmet birlestirmesi islemlerinin yapilmasi.

Hizmet Borg¢lanmasi islemlerinin yapilmasi.

Idari Personel Nakil Islemleri (Gidis) nin yapilmasi.

Dekan ve Yardimcilar/Enstitii Miidiirii ve Yardimeilari/Yiiksekokul Miidiirii ve Yardimeilari
Atama iglemlerinin yapilmasi.

Idari Personel Ogrenim Degisikligi Degerlendirmesi islemlerinin yapilmasi.

Idari Personel Nakil Tslemleri (Gelis) nin yapilmasi.

Istifa islemlerinin yapilmas.

Kadro Talep islemlerinin yaptlmasi.

Maliilen Emeklilik islemlerinin yapilmasi.

Ogretim Elemanlar1 Gorev Siiresi Uzatma islemlerinin yapilmasi.

Ogretim Elemanlart Ogrenim Degisikligi islemlerinin yapilmasi.

Ogretim Elemanlarinin Basvuru ve Atama islemlerinin yapilmasi.

Oliim Halinde Emeklilik islemlerinin yapilmast.

Profesor ve Dogent Bagvuru ve Atama islemlerinin yapiimasi.

Soézlesmeli Yabanci Uyruklu Ogretim  Elemanlarmin  Gérevlendirilmesi  islemlerinin
yaptlmasi.

Haslalik/Refakat Izni islemlerinin yapilmasi.
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e Maassiz Izin islemlerinin yapilmasi.

isin fcrasi I¢in Kullamlmasi Gereken Yazihmlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Diizeyi
Kalite portal.itu.edu.tr
Elektronik  Belge Yazilimi  Sistemi | papirus.itu.edu.tr
(EBYS)
Personel Otomasyon Sistemi personel.itu.edu.tr
HITAP Sosyal Giivenlik Kurumu
Programi
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