GOREV/iS$ TANIMI FORMU

KADRO VEYAPOZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiIMi Dis Hekimlig Fakiiltesi/Personel isleri Birimi
STATUSU [ ] MEMUR [ X]SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI? VEYA MEMUR
GOREVI MEMUR
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
YO%‘}%&%&E;%%EEH FAKULTE SEKRETER], DEKAN
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Fakdilte akademik ve idari personelinin 6zllk haklarina iliskin is ve islemlerinin (terfi, atama, géreviendirme, intibak, emeklilik vb.)
ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR
Akademik ve idari personelin 6zlik haklarina iliskin is ve islemleri (terfi, atama, gérevlendirme, intibak, emeklilik vb.)
ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirmek.
Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini stirekli takip etmek.
Personel isleri ile ilgili FakUlteye gelen ve giden tim yazigmalarin takibini yapmak, cevaplarinin zamaninda
yazilmasini saglamak.
Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Calisma Plani ve birim faaliyetlerinin hazirlanmasinda sekreterlik yapmak.
Akademik ve idari personelin 6zlik haklari ile ilgili giinlik yazigmalari, atama, goreviendirme vb. 6nem sirasina gore is
akigina sunmak, takip ve kontrol etmek.
Fakiltenin akademik kadro talepleriyle ilgili yazigsmalar1 hazirlamak.
Agiktan atanacak akademik personelin jiri liyelerine gorev yazilarini hazirlamak, B6liim ve Ana Bilim Dali Bagkanliklarinin
goriis talep yazilarimi hazirlamak, kazanan aday/adaylarin atanma onerisini Yonetim Kuruluna sunmak Uzere kararlar
yazmak, atanmasina Ve ise baglamasina miiteakip SGK girislerini yapmak.
Bolim Bagkanliklari, Anabilim Dali Bagkanliklari, Fakilte Senato Temsilcisi, Fakilte Yoénetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu
uyelerinin se¢imi ve atanmalari ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve gorev stirelerini takip etmek.
Akademik personelin gdrev slrelerinin uzatma tekliflerini bélimlerden istemek ve yeniden atanabilmesi icin gerekli
yazigmalar1 yapmak.
Akademik ve idari personelin 6zIik haklarma iliskin gerekli tim belgeleri zamaninda maas tahakkuka vermek.
2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d maddeleri kapsaminda 6gretim elemanlarinin egitim-6gretim,
akademik ve bilimsel arastirma amagli gorevlendirmeleri ile degisim programlari kapsamindaki gérevlendirmelerini
yapmak.
Ozliik ile ilgili bilgi edinme birimi yazismalarini yapmak.
OYP kapsamindaki Arastirma Gorevlilerinin tiim 6zI{iK islerini yiriitmek.
Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve Ucretsiz izin vb. dosyaya islemek ve takibini yapmak.
Idari personelin aylik mesai devam cizelgesini hazirlamak.
Akademik ve idari personelin izin ve raporlarini haftalik olarak Rektorliige bildirmek.

Akademik ve idari personelin saglik raporlarini sihhi izin oluruna ¢evirmek i¢in Dekanlik Oluru hazirlamak.

Akademik ve idari personelin saglik raporlarini, kadrolarinin oldugu birimlere ve Rektorliige




bildirilmek.
o  Akademik ve idari personelin almug olduklari saglik raporlarinin suresinin bitiminde goéreve baslamasini Rektorliik
Makamina bildirmek, raporun bir 6rnegini Tahakkuk ve Satin Alma Birimine vermek.
o  Akademik ve idari personelin emeklilik islemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin yazigmalarini
yapmak.
o Nakil giden personel icin nakil bildirimi hazirlamak.
Idari personelin asalet tasdik islemlerini yiiriitmek.
e Idari personelin asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Fakiilte Sekreterinin onayina sunmak ve takibini yapmak.
o  Akademik personel ile ilgili hususlarda Fakilte Kurulu ve Fakiilte Y&netim Kurulu glindemini ve kararlarini
hazirlamak, islemi biten kararlar1 karar defterine yapistirmak.
Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlari ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak.
Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ilgililere teblig etmek.
Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore yirutmek.
Gorevde yikselmeleri takip etmek ve ilgili yazigmalar1 yapmak.
Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak.
Akademik personelin izinli ve raporlu oldugu durumlarda gonderilen ders telafi programlarinin kontrolunu
yapmak.
Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve yonlendirmek.
Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardime1 olmak.
Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.
Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.
o  Fakilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
e Memur, yaptigiis/islemlerden dolayi Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuki, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA N
[ 1FiZIKSEL CABA [ 1ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKIiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU .
En az 6n lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yonetimi, Tarih, Cografya, Tiirk Dili ve
Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Alant ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikas1” 2 na sahip olmak

3) GEREKLIi YABANCI DIiL VE DUZEY1
Yok.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlar: Personel Gorevde
Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.




5) OZEL NITELIKLER

Aragtirmaci.

Guvenilir.

Iyi iletisim kurabilen.

Sorunlara pratik ¢oztimler Uretebilen.
Mewvzuata hakimolan ve yorum yapabilen.
Dikkatli.

Sabirlt

Empati kurabilen

Bu dokumanda a¢tklanan gorev tantmum: okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih imza
ST A A
ONAYLAYAN
(Dekan)
Tarih imza




