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o Personel isleri Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)
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Kadro Unvam: Bilgisayar Isletmeni |G6rev Unvan :Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Personellerin Ad1 Soyadi: Sercan BALBAY - Nihal ALTINTAS

Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri |Vekalet .

Gorev ve Sorumluluklar

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

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin terfi iglemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.

Akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip etmek.

|0 |Q[N | N[ B W[ -

Akademik ve idari personelin izin iglemlerinin yazigmalarini yapmak.

o
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Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatma, Rektdrliik Makamina yaz ile bildirme, gerekli
kesintinin yapilmas igin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma islemlerini yapmak.

11

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gerekli giincellemeleri yapmak.

12

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

13

Kalite giivencesi ¢ergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirtlmasini saglar.

14

Fakdilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazismalar yapar ve arsivler.

15

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma iglemlerini yapar.

16

Fakdilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar

17

Fakiilte akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim almip dagitim islerini yapar.

18

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

19

Fakiiltenin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

iSIN CIKTISI Akademik ve Idari personel ile ilgili is ve islemler

*#657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

iSIN GEREKLERI *En az lise ve dengi okul mezunu olmak

*Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
*Personel islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

iLETiSiM ICERISINDE OLUNAN BiRiIMLER /
KURUMLAR

Dekan, Dekan Yardimcisi,Fakiilte Sekreteri,Akademik Personel,Personel Daire Bagkanlig

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adive Soyad1 : Sercan BALBAY - Nihal ALTINTAS
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Nuray CIFTCI Prof. Dr. Artay YAGCI

Fakiilte Sekreteri Dekan
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