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Alt Birim Ad1 Ozliik Isleri Birimi
Gorev Unvam Birim Sorumlusu
Gorevin Bagh Dekan ve Yardimcilar
Oldugu Unvan Fakiilte Sekreteri
Astlan

Vekalet/Giorev Devri | Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi Idari Personel

Gérevin Gerektigi 1- Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
Nitelikler gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde
ylirlitmek,
2- Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlart mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,
3- Birimden ¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak,
4- Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafaza etmek,
5- Biiro hizmetlerinde c¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,
6- Gorevi ile ilgili giincel kanun, yonetmelik ve mevzuatlar: takip etmek,
7- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek,
8- Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge v.b. duyurularin
geregini yerine getirmek,
9- Ust yoneticilerinin gdrev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
Akademik ve idari personelin atama-yeniden atama ve gorevlendirme islemleri,
Gorev Alani ders gorevlendirme islemleri, disiplin ve sorusturma islemleri, 2547 ve 657 sayil

kanunlarin gerektirdigi 6zliik isleri islemleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

Akademik ve Idari Kadro Kullanma ve Aktarma Islemleri

Akademik Kadro Ilan Basvuru Islemleri

Akademik ve Idari Kadro Terfi Islemleri

Akademik ve Idari Kadro Nakli Islemleri

Akademik ve idari personelin kadrolari, kadro talebi ve degisikligi ile ilgili
islemleri ytriitmek,

Ogrenim Degerlendirme Islemleri

Aday Basvuru Dosyalarmin Jiirilere Génderilmesi Islemleri

Doktor Ogretim Uyesi ile Ogretim Yardimcis1 Kadrolarina Atama Islemleri
Ogretim Uyelerinin Sozlesmeli Olarak Gérevlendirme Islemleri

Akademik ve idari personelin gorev siiresi uzatma islemleri

Gorevlendirme Islemleri

Akademik ve Idari Kadro Emeklilik Islemleri

Raporlar, izinler - iicretsiz izin ve istifa islemleri

Hizmet/Gorev Belgesi Diizenleme Islemleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

SGK Sigortal1 Tescil Isten Ayrilis-ise giris Bildirim Islemleri
Kanun, yonetmelik ve mevzuatlarin takibi ve uygulanma islemleri
Mahkeme Dosyalart ile Tlgili islemler

Mal Beyannamesi Islemleri
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e Ozliik Dosyalarmin Muhafazasi Islemleri

e Ozliik Dosyalarina Evraklarmn Yerlestirilmesi Islemleri
e Ders Gorevlendirme islemleri

e Yan Odeme Islemleri

e Vekalet Islemleri

e Puantaj islemleri

» Bilirkisi Dosyalart ile Igili Islemleri

e CIMER Basvuru Islemleri

e Disiplin Islemleri

e Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevler.

1. Ozliik birimine tanimlanan gorev ve sorumluluklarin diizenli bir sekilde yerine
getirmek.

2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip
etmek

3. Personel Ozliik Isleri Otomasyonu Fakiilte yetkilisi olarak gerekli is ve
islemleri yiiriitmek

4. Personel ile ilgili her tirlii belgeyi/evraki zamaninda hazirlamak ve ilgili
birime gdndermek, akademik ve idari personelin dilekge ile Fakiilteye yaptigi
basvurular icin ilgili mevzuata uygun olarak islem yapmak, Bilgi Edinme
Kanunu kapsaminda yapilan tiim bagvurulari1 degerlendirmek

5. Gelen-giden evrakin genel takibini titizlikle yapmak, siireli yazilar1 takip
etmek ve ilgili is ve islemleri zamaninda yapmak

6. Kanun, yonetmelik ve diger mevzuati bilmek, is ve islemleri mevzuata uygun
olarak yapmak, mevzuattaki giincellemeleri takip etmek ve uygulamak

7. Akademik personelin 2547 Sayili Kanunun 39 ve 40/b maddesi uyarinca
yapilan yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmeleri ve idari personel yurt i¢i ve yurt
dis1 gorevlendirmeleri ile ilgili islemleri yiirtitmek

Yetkileri 8. Yillik Birim Faaliyet Raporunun hazirlanmasi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak

9. Fakiilteye akademik personel (Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gor. ve Ars. Gor.) alimu ile
ilgili i3 ve islemleri yapmak (miiracaatlarini almak, sonuglarinin ilan
edilmesini saglamak, gerekli yazigmalar1 yapmak)

10. Akademik ve idari personele ait tiim Ozliik iglerini yerine getirmek, 6zliik
dosyalarin1 mevzuata uygun sekilde hazirlamak ve gerekli gilincellemeleri
yaparak muhafaza etmek

11. Akademik personelin (Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gor. ve Ars. Gor.) gorev
stirelerinin takibi ile ilgili islemleri yiirtitmek ve gerekli yazismalart yapmak

12. Akademik ve idari personelin goreve baslama, intibak ve emeklilik/istifa/nakil
vb. nedenlerle gorevden ayrilmast ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek

13. Akademik ve idari personelin izin (y1illik, gorev, rapor, ticretsiz vb.) islemlerini
takip etmek, izin-gdrev-rapor listelerini tutmak ve gerekli yazismalar1 yapmak

14. Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi ve inceleme ile ilgili
yazigmalar1 yapmak

15. Bilirkisi gorevlendirilmesi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek

16. Fakiilte ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek
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Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak
Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikteagiklamak

Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya
gayret etmek

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek
Gorev alaninda karsilagtiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine
bildirmek

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi
amacityla sorumluya bildirmek

Sorumlu bulundugu alanlardaki mal ve malzemeleri korumak, kaynaklarin
verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterince verilen diger gorevler ile
gorev alani itibariyle yiriitmekte ylkimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur

Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

Temel Teknik Yonetsel

o Detaylara Onem Verme | o Universite Bilgi e Zaman Y Onetimi

Yetkinlik Diizeyi e Kamu Yonetim Sistemini «Gorevin gerektirdigi

Y 6netimi/Biirokrasi kullanmak diizeyde is deneyimine
Kiiltiirt sahip olmak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en 1y1 sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olma

e Ozel bilgileri paylasmama

¢ Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilime1

e Ofis programlarini etkin kullanabilme

e Ofis gereclerini kullanabilme

e Degisim ve gelisime agik olma

e Stres yonetimi

° Dekan, Dekan Yardimcilar, Fakiilte Sekreteri,
. Boliim Baskanlari, Boliim Sekreterlikleri, diger birimler
Diger Gorevlerle |o Rektorliik Personel Daire Baskanligi
Tliskisi o Kurul isleri Sube Miidiirliigii
J Hukuk Miisavirligi
° Diger Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksekokullarin Ozliik Isleri Birimleri
. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
Yasal Dayanaklar | e Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atama Kriterleri Yonetmeligi
. Disiplin Yonetmeligi
. Isci Kanunu
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TEBLIG EDEN
Prof. Dr. Yusuf AYONU
Dekan
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 | Umran CINBASI Birim Sorumlusu
2 | Kerime YILDIZLI Siirekli Isci
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