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> GOREV TANIM FORMU
Birim Adi Personel isleri Birimi
. Dekan, Dekan Yardimcilari,
ORGANIZASYON |  Ust Yonetici/Yoneticileri Fakillte Sekreteri

BIiLGILERI Gorev Unvani Personel isleri Memuru

Yerine Bakacak Personel Dekanlik Ozel Kalem Memuru

Personel isleri Memuru gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Gorev alant ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

2. Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gére dosyalamasini
yapar.

3. Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapar.

4, Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapar.

5. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapar.

6. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.

7. Akademik ve idari personelin géreve atanma, gérevde yikseltilme ve gérev yenileme

islemlerini takip eder.
8. Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder, yazismalarini yapar.

9. Akademik ve idari Personelin saglik raporu ile ilgili islemleri yapar(Raporu hastalik iznine
cevirme ve/veya ilgili yerlere bildirme, rapor bitiminde kisiyi géreve baslatma, gerekli kesintinin
yapilabilmesi icin tahakkuk birimini bilgilendirme, vb).

10. Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini ytratdr, ilgili yazismalari arsivler.
11. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

12. Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirme islemlerini yapar.

13. Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve

sonuglandirir.

14. Fakiilte Kurul tyelerinin ve Fakilte Senato Temsilcisinin gorev surelerini takip eder, slrenin
bitimine bir (1) ay kala Fakiilte Sekreterini bilgilendirir.

15. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve listelerin glincel
tutulmasini saglar.



16. 35. Madde ile diger Universitelere gidecek Arastirma gorevlilerine kefalet senedi hazirlanmasi
icin kisilerle irtibata gecer, ayrilis islemlerini yapar.

17. Arastirma Gorevlilerinin faaliyet raporlarini ilgili bolimlerine iletir.
18. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zIik haklarini takip eder.
19. Fakiiltemizdeki Ogretim Uyelerinin diger fakilteler ve diger tiniversitelerde verecekleri

derslerle ilgili alinan Fakilte Yonetim Kurulu kararlarini ilgili bélime teblig eder.

20. Bo6lim ve Anabilim Dali Baskanlarinin gérev siirelerini takip eder, Fakllte Sekreterine en az 1
(bir) ay 6nce bilgi verir.

21. Akademik Personelin gérev siirelerini takip eder. En az 2 (iki) ay 6ncesinden Fakdlte
Sekreterine; uzatma islemlerinin baslatiimasi igin ise ilgili béliime bilgi verir.

22. Fakiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

23. Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

24, Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

25. is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icinde ¢alismaya gayret eder.

26. Bulunmadigl zamanlarda yazi isleri blirosunun islerini yapmak.

27. Dekanliga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini

onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginir.

28. Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapar.

29. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

imza: imza:

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum

Personelin Adi Soyadi Tarih:

imza:




