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Sorumlu Personel Sekreteri

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Personel Isleri Personeli
SINIF Genel Idare Hizmetleri Sinifi
UST POZISYON Fakiilte Sekreteri

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZISYON Yaz Isleri Personeli

VEKALET EDILEN POZISYON Yaz Isleri Personeli

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

657 sayil1 Devlet Memurlar Kanunu’na gore atanacagi kadro i¢in gerekli

EGITIM BILGILERI . ;
diplomaya sahip olmak.
E%ilgg&NUN GEREKTIRDIGI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

PQZiSYONUN GEREKTIRDIGI 657 sayil1 Devlet Memurlar Kanunu'nda ve 2547 sayili Yiiksekdgretim
NITELIKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yonetim ve YoOneticilik, Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gérebilme, Mantiksal

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cozme,
YETKINLIK Karar Verme, lkna Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve Iletisim

Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte personelinin &zliik haklari ile ilgili igleri yiiriitmek,

GOREVLERI:

1. Fakiilte blinyesinde ¢alisan tiim personelin 6zliik is ve islemlerini yapmak, takip etmek.

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

3. Fakiiltedeki kurul, komisyon, boliim baskanliklari, temsilci ve koordinatorlerin gdrev 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,

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

5. Personelin goreve baslama islemlerini yaparken Fakiilte Personel Bilgi Formun eksiksiz sekilde doldurtarak
bir fotograf ile 6zliik dosyasina eklemek.

6. Ilisik kesme islemi yapilmadan Ilisik Kesme Formunun ve Isten Ayrilma Raporunun ilgili kisi/birimler
tarafindan onaylanmis asil niishasin1 dosyasina eklemek, bir 6rnegini ilisik kesme evraklari ile gondermek.

7. Personel mesai takip cizelgelerine izin, rapor vb. isleyerek giin sonunda Fakiilte Sekreterince onaylanip ve
miihiirlenmesini temin etmek, aylik ve yillik tasniflenmis olarak dosyalamak ve y1l sonunda mevzuata uygun
olarak argive aktarmak.

8. Personel Ozliik Dosyalar1 igerigini usuliine uygun tutmak, dizi pusulalarini islemek ve muhafaza etmek.

9. Mesai ve ek calisma puantajlarini, onayli takip fOyleri ve izin belgelerine uygun sekilde diizenlemek, kontrol
etmek, yazigmalar1 ile mali isler servisine siiresi i¢cinde teslim etmek.

10. Ogretim Eleman ders gorevlendirmelerini, ders ve sinav programlarmi 6gretim donemleri itibariyle
tasniflenmis sekilde muhafaza etmek, y1l sonunda arsiv sorumlusuna devretmek.

11. Birimle ilgili istatistiki bilgileri (Personel sayilari, akademik gdorevlendirmeler, unvanda yiikselmeler,
koordinatdrliikler, komisyonlar vb.) diizenleyerek her ay yenilenis sekilde amirine iletmek.

12. Gorev taniminda bulunan ve/veya birim amirlerince verilen tiim yazili ve s6zlii islerin hizli, dogru, kurum

etik ilke ve kurallarina ve mevzuatina uygun olarak neticelendirilmesi, is siirecinin 6nceki ve sonraki akiginin




takibi ile aksakliklara mahal vermeyecek sekilde gorev bilinciyle organizasyon yapisi i¢inde yatay ve dikey
iletigimi saglamak.

13. Yapilan is ile ilgili mevzuati glinliik olarak internette iiniversitemiz web sayfasindan ve Resmi Gazeteden
takip etmek, giincellemeler ve degisikliklerle ilgili olarak amirlerine bilgilendirme yapmak.

14. Gorev taniminda olan ya da olmayarak yapilan tiim is ve islemlerle ilgili is akis ve hizmet standartlarini
diizenlemek ve giincel tutmak.

15. Amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

BILGI KAYNAKLARI:

. Yiiksekdgretim Mevzuati,

. Kamu Mali Yo6netim Mevzuati,

. Personel Mevzuati,

. Sosyal Glivenlik Mevzuati,

. Ihale Mevzuati,

. Harcirah Mevzuati

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.

. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
10. Déner Sermaye Isletmelerine iliskin Mevzuat
11. Ogretmenlik Uygulamalarina liskin Mevzuat
12. COMU Mevzuatt
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EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Personel Isler Memuru, gérevlerini kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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