Gorev Adi

PERSONEL iSLERI

Bagh Oldugu Birim

FAKULTE SEKRETERI

Sorumluluk Akademik ve Idari personelin &zliik islerini takip etme, gelen evrak
Alani ve giden evraklarin yazigmalarini yapmak, Fakiiltede gorevli
bulunan personelin islerini kanunlar ¢ergevesinde tarih ve zaman
strasina gore verimli bir sekilde yerine getirmek.
Ozellikler 0 Yazisma Kurallarin1 bilmek, etkili iletisim kurmak,
(Mesleki/Kisisel) O Sorunlar1 ¢ozebilmek,
O Bilgisayar bilgisine sahip olmak (Ofis Paket Programlarim
bilmek ve Internet kullanabilmek),
02547, 657, 2914 Sayili Kanunlara hakim olmak,
O Planh calismak, sorumluluk ve sonug alabilmek,
0 EBYS programini kullanabilmek.
Gorev Hedef/ 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu ile 657 Sayili Devlet
Amaci Memurlar1 Kanunu ¢ergevesinde, akademik ve idari personele ait

0zliik islerinin ve genel yazigsmalarin takibi, yazilisi, gonderilme ve
dosyalama isleri ile SGK giriglerinin yapilmasi.

Temel gorevier
ve Sorumluluklar

0 Aciktan veya naklen atanan personele ait bilgilerin otomasyon
kayitlarin1 yapmak,

0 Bakmakla  yiikkiimli  oldugu aile bireylerine iliskin
beyannamelerini almak,

0 Baslama yazilarini ilgili boliimlere yazmak,

0 Emekli olan ve/veya baska kurumlara naklen atanan, istifa,
iicretsiz izine ayrilan personellerin ilisik kesme ve yazigma
islemlerini ytirtitmek.

O Idari, akademik personelin yillik, mazeret, dogum izin belgelerini
diizenlemek ve takip etmek,

0 idari, Akademik, personelin saglik raporlarmi ve izinlerini
kadrolarinin bulundugu maas ve ek ders iicreti yapilan birimlere
bildirmek, 2547 sayili Kanun. 13/b-4 maddesine gore gorevli
bulunan personelin izin ve raporlarini da kadrolarinin bulundugu
birime bildirmek,

0 idari ve akademik personel ile ilgili disiplin sorusturmalarinin
islemlerini yapmak,

0 Akademik ve idari personelin kimlik kartlar1 ve paso islemlerini
yapmak,

0 SGK ile ilgili tiim islemleri takip etmek ve siiresi i¢inde yapmak,

0 Akademik ve idari personel bilgilerinin PBYS ve HITAP
sistemine girmek ve giincellemek,

0 Akademik Personelin, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun
31., 33, 38., 39., 40/a, 40/b, 40/c, 40/d maddeleri geregince
gorevlendirmelerini yapmak, takip etmek, sonug¢landirmak ve
kayitlarini tutmak,

0 Akademik personelin goérev siiresi uzatmalarint yapmak,
Rektorliige gondermek, sonucunu takip etmek,

0 Akademik ve idari personelin yillik atama terfileri ile kidem aylig1
terfisini yapmak, onaylarmi takip etmek ve maas tahakkuk
birimine vermek,

0 Yabanci Uyruklu personelin teklif edilmesi, so6zlesmelerini ve
goreve baslama islemleri yapmak,




0 idari ve Akademik personelinin kidem ve yillik terfilerini
yapmak, Rektorlige gondermek ve gelen terfileri takip etmek,
maas tahakkuk birimine bildirmek, PBYS ye islemek,

0 Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna girmesi gereken
evraklari ilgili birime vermek, kontrol etmek ve alinan kararlarin
ilgili birimlere, kisilere ve Rektorliige yazismalarini yapmak,

0 Fakiilte Kurulu, YoOnetim kurulu, Bolim ve Anabilim Dali
Bagkanlar ile diger komisyon iiyelerinin gorev siirelerini takip
etmek, gorev siiresi sona erenlerin yerine yenilerinin se¢ilmelerini
saglamak,

0 Mevcut idari ve akademik personelin yillik kadro ¢aligmalarini
yapmak,

O ilan edilen akademik kadro ilanlarmi takip etmek, atama igin
gerekli tiim islemleri yapmak,

0 Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, c¢abukluk ve giivenirlilik
ilkelerinden ayrilmamak, personele ait her tiirlii bilgi ve belgeyi
koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegcmesini dnlemek.

0 Akademik ve idari personel ile ilgili tim belgelerin, ilgili
personelin  6zliik dosyalarina konulmasimi saglamak ve
arsivlemek,

0 Tim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak gérev yapmak,

0 Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk
alani igerisinde gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

0Kismi zamanl 6grencilerin ise alinma islemlerini, isten ¢ikiglarini
yapmak, aylik puantajlarini  doldurmak ve SKS Daire
Bagkanligina géndermek,

0Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

0 Yazigsmalari paraflamak,
0 idari personelin adaylik ve terfilerini, yillik izin formu, personel
bildirim formu ve belgeleri imzalamak,

Iletisim Icinde
Olunan Birimler

Dekan, Dekan yardimcilari, Boliim baskanlari, dekanlik birimleri,
ihtiyac¢ duyulan diger Fakiilte ve birimler, SGK




