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Birimi

Dekanlik

Kadro Unvanm

Bilgisayar Isletmeni/Memur / Sef

Bagh Bulundugu Unvan

Fakulte Sekreteri — Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

GOREVi VE SORUMLUKLULAR:

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

¢ Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak.

e Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

o Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari
yapmak.

e Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli
yazigmalar1 yapmak.

e Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev
yenileme iglemlerini takip etmek.

e Akademik ve idari personelin izin igslemlerini takip etmek.

e Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik— islemlerini takip
etmek ve sonuglandirmak.

e Akademik ve idari personelin yurt i¢ci ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip
etmek.

e Fakiilte kurullarina iiye se¢im islemlerini takip etmek.

e Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarini yapmak.

e Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin
bitiminde goéreve baslatmak, Rektorlik Makamina yazi ile bildirmek, gerekli
kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilmek, kadrosu baska birimlerde
olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

¢ Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve
giincel tutulmasini saglamak.

e Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve
arsivlemek.

e Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmelerin yazigmalarin
yapmak.

e Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip
etmek.

e AOF ve OSYM sinavinda gorev alacak dgretim elemanlarinin durumlarinin
OSYM biirosuna bildirilmesi islemini yiiriitmek.

e Sorumlulugunda olan islerle ilgili diger Fakiilte personelleriyle koordineli ve
uyumlu ¢aligmak.

Hazirlayan
Meltem TURHAN

Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Kalite Koordinatorliigii Prof. Dr. Biilent SENGORUR
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YETKILERI:

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

¢ 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

¢ En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

o Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

¢ EBYS kullanabilmek.

e Ofis programlar1 kullanabilmek.

o SMS programi kullanabilmek.

e e-posta programi kullanabilmek.

e Ozliik Isleri Programi (NHR) kullanabilmek.
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