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BIRINCI BOLUM

Goreve Iliskin Bilgiler

Birimi : Fakiilte

Gorevin Ad1 : Personel Isleri

Statiisii : Idari Personel

Bagh Bulundugu Yonetici : Dekan ve Fakiilte Sekreteri
IKINCi BOLUM

Gorev, Is, Yetki ve Sorumluluk Listesi
1. Fakiiltede gorevli personelin Ozliik islerini zamaninda diizenli olarak ve gizlilik

icerisinde yapmak,

2. Tiim personelin (Akademik ve Idari) kanunlara gére terfi, kadro tahsisi, kademe ve
derece ilerlemelerini takip ederek, Rektorlik Makamindan gelen onaylarin birer drnegini
ilgililere ve muhasebe birimine vermek,

3. Rektorlilk Makaminca atamasi yapilan personelin atama onaylarmin birer 6rnegini
ilgililere ve muhasebe birimine vermek, aslin1 dosyalamak,

4. Tiim personelin (Akademik ve Idari) izin kayitlarini tutmak, takibini yapmak, izinlerini
izin takip kartina islemek, kullanilan izinleri diizenli olarak kayitlardan diismek, izinleri en
gec her ayin 1(bir)’ine kadar ilgili birimlere bildirmek,

5. lIzin rapor durumlarmimn bir niishasim Fakiiltemizde ek dersten sorumlu personele
bildirmek,

6. Gerekli Genelge ve duyurulari personele duyurmak,

7. Fakiilteye alinacak akademik personel miiracaatlarini eksiksiz almak, sinav tutanaklarini
ve evraklarimin eksiksiz diizenlenmesini takip edip, sonuclarin ilan edilmesini saglamak,
simnavda basarili olanlara gerekli tebligatlar1 yapmak, miiracaat ve smav evraklarint bir
dosya halinde Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak karara gore atama
teklifleri ile ilgili yazigsmalar1 yapmak,

8. Akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, siireleri dolmadan en geg¢ 2 (iki) ay
Oonceden siire uzatma islemlerini baslatmak ve siirelerinin zamaninda uzatilmasini
saglamak i¢in takip edip sonuglandirmak,

9. Tiim personelin (Akademik ve idari) her tiirlii sorusturma dosyalarmi gizlilik iginde
hazirlamak ve yazigsmalarin1 yapmak, akademik ve idari personelin sahsi dosyalarini
Dekan ve Dekan yardimcilari harig hi¢bir personele vermemek,

10. Tiim personel (Akademik ve Idari) ile ilgili istenilen her tiirlii istatistikleri tutmak ve
ilgili birimlere bildirmek,

Hazirlayan Birim Kontrol Eden Onaylayan

Birim Kalite Komisyonu Dekan Yardimcisi Dekan
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11. Tiim personel (Akademik ve Idari) sirkiilasyonunu takip ederek listelerini diizenli bir
sekilde yenilemek, arsivlemek ve gerektiginde istatistiksel veriler hazirlamak,

12. Her yariyil baginda Fakiiltemizde gorevli bulunan ve ders veren 6gretim elemanlarinin
2547 sayili kanunun ve 40/a-40/b-40/d vb. maddelerine gore yapilacak gorevlendirme
yazigmalarini yapmak ve siirelerini takip etmek,

13. Tiim personelin (Akademik ve Idari) raporlarin1 diizenli olarak muhasebe birimine
vermek,

14. Yurtici ve yurtdist gorevli bulunan tiim personelin gorev siirelerinin takibini ve
yazigmalarini yapmak,

15. Tiim personel (Akademik ve Idari) hakkindaki Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu
kararlarinin uygulamalarini takip etmek,

16. Tiim personelin (Akademik ve Idari) 6zliik haklar ile ilgili sorularin1 cevaplamak,
problemlerin ¢6ziilmesine yardime1 olmak,

17. Tiim personel (Akademik ve Idari) ile ilgili tiim yazismalar1 diizenli ve sistemli olarak
dosyalamak,

18. Tiim personele (Akademik ve Idari) ait islem gdrmiis evraklar ozliik dosyalaria
yerlestirmek ve arsivlemek.

19. 2547 sayil1 kanunun 35’inci ve 39’uncu maddelerine gore yapilacak gorevlendirme
yazigmalarin1 yapmak ve takip etmek,
20. Acil Yardim ve Afet Yonetimi boliimii 6grencilerin uygulamaya ¢ikabilmesi I¢in 1l
Saglik Miidiirliigiine teslim edilmesi gereken evraklari (Is saglig1 ve giivenligi sertifikas,
seroloji testi ve SGK provizyonlar1 6grencilerden) toplamak, diizenlemek ve SGK
girislerinin yapilabilmesi i¢in ilgili personele yardim etmek.

20. Idari Amirlerin verdigi diger gdrevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Yasal Dayanak

1) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
2) Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi

3) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. ...... loi... N

Adi ve Soyadz:

Imza

Hazirlayan Birim Kontrol Eden Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Dekan Yardimcisi Dekan




	BİRİNCİ BÖLÜM
	ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

