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Personel Gorev Tammlar: Giincelliginden Sekreteri

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Sef (Personel Isleri Personeli)
SINIF Genel Idare Hizmetleri
UST POZiSYON Fakiilte Sekreteri
AST POZISYON -
VEKALET EDEN POZiSYON -
VEKALET EDILEN POZiSYON Fakiilte Sekreteri
GOREV HAKKINDAKI BiLGILER
EGITIiM BILGILERi Lisans Mezunu Olmak.
PDgl%JiES;{i(I\),[NUN GEREKTIRDIGI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Sorun
cozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalarin1 kullanabilmek

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGI
YETKINLIK

Coziim Odaklilik, Analiz Etme, Problem Cézme, De gerlendirme, Beseri Mliskiler
Kurma, Iletisim Becerilerine Sahip Olma
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GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte personelinin 6zliik haklari ile ilgili isleri yiiriitmek,
GOREVLERI:

Fakiilte biinyesinde caligsan tiim personelin 6zliik is ve islemlerini yapmak, takip etmek.

Akademik kadro bagvurularin alinmasi, jiiri ve komisyon gorevlendirmeleri ve atama siiregleri ile ilgili tiim evraklarin
hazirlanmasi, bagvurudan ilana kadar olan siireglerin takibini yapmak.

Fakiiltedeki kurul, komisyon, boliim bagkanliklari, temsilci ve koordinatorlerin gorev siirelerinin takibi ve listelerinin giincel
tutulmasi, se¢im ve gorevlendirme evraklarinin hazirlanarak yeni atama gerektiren bosalan gorevlerin, gorev siiresi bitimlerinin
en az bir ay oncesinde Fakiilte Sekreterligine bildirilmesi,

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, saglik ve gorev izinlerinin mevzuata uygunlugunun takibini ve ilgili diger servislere
bildirilmesini saglamak

Birimle ilgili istatistiki bilgileri diizenlemek.

Personel mesai takip g¢izelgelerine izin, rapor vb. isleyerek giin sonunda Fakiilte Sekreterince onaylanip ve mithiirlenmesini temin
etmek,

Anmirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,



BiLGi KAYNAKLARI:

. 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu,
. 2914 say1l1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

. COMU Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi,
. Universitelerde Akademik Teskilat Ynetmeligi,

. COMU Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,
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. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Personel isleri personeli yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik Makamina karst sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Dekan






