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BIRIM ADI :  Tip Fakiltesi Dekanhgi
ALT BIRIM ADI . Fakllte Sekreterligi
IS UNVANI : Memur, Bilgisayar Isletmeni/ Personel Isleri
Sorumlusu
EN YAKIN YONETICILERI . Fakilte Sekreteri
ALTINDAKI IS UNVANLARI Do

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN YERINI ALACAK KiSi /YETKILERI:

Sef, Memur (Sekreter, Bilgisayar Isletmeni)

CALISMA SARTLARI:
e (Calisma saatleri: 08.30-17.30

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Doktor Ogretim Uyesi, Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi atama islerinin takibi ve
sonuclandirilmasi,

2. Doktor Ogretim Uyesi, Arastirma Gérevlisi, Ogretim Gérevlisi gérev siiresi uzatiimasi
islerinin takibi ve sonuglandiriimasi,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, dedisiklikleri takip eder ve arsivler.
Akademik ve idari personel istihdami stirecinde gerekli islemleri yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disI yazismalarn yapar.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.
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Akademik ve idari personelin géreve atanma, gdrevde yukseltilme ve gérev yenileme
islemlerini takip eder.

9. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuglandirir.

10. Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gbérevlendirmelerini takip eder.
11.Fakdlte kurullarina Gye secgim islemlerini takip eder.

12.Akademik ve Idari Personelin almis olduklan (icretsiz ve dodum izni siresinin
bitiminde géreve baslatma, Rektdrlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin
yapilmasi igin tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin
birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

13.Birimlerde gbérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve gtlincel
tutulmasini saglar.



14. Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gérevlendirmelerinin yazismalarini yapar.
15. Dekanligin goérev alani ile ilgili verecegdi diger isleri yapar.

16. Fazla mesai gizelgelerinin hazirlanmasi, ek ders beyannameleri igin izinli, gérevli ve
raporlu personelin takibinin yapilmasi.

17.TUm evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanarak arsivlenmesi,

18.Bagl bulundudu siireg ile Ust yonetici/leri tarafindan verilen diger resmi islerin ve
islemlerin yapilmasindan sorumludur.

19.Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Faklilte Sekreterine Kkarsi
sorumludur.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BU ISTE CALISACAK KiSIDE ARANAN NITELIKLER
e 657 Sayilli Devlet Memurlan Kanunu'nda ve 2547 Sayili  Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

EGiTiM SEVIYESiI VE KONUSU:

e En azlise veya dengi okul mezunu olmak.
e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

TECRUBE VE KONUSU:
e Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde strdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
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