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UNVAN PESRONEL VE OZLUK iSLERi BUROSU GOREV TANIMI
BAGLI OLDUGU KISI DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI
KENI?ISINE BAGLI OLAN KISILER T - ]
VEKALET EDEN IDARI BIRIM PERSONELI
YETKINLIKLER
YAS S
EGITIM Lise, On Lisans, Lisans
DENEYIM -
YABANCI DIL -
TEKNIK BILGI ve BECERILER « UBYS programmi ve yazisma Kurallarmi bilmek, etkili iletisim
kurmak,
* Bilgisayar bilgisine sahip olmak (Ofis Paket Programlarini bilmek
ve Internet kullanabilmek),
* 2547, 657, 2914 Sayili Kanunlara hakim olmak,
* SozIi ve yazili anlatim becerisine sahip olmak,
* Degisim ve gelisime agik olmak,
+ Koordinasyon yapabilmek,
» Dikkatli ve planli calismak ve sonug alabilmek,
* Sorun ¢ozebilme yetenegine sahip olmak.
GOREV VE SORUMLULUKLAR
e Aciktan veya naklen atanan personele ait bilgilerin otomasyon kayitlarin1 yapmak.
e Personelden bakmakla yiikiimlii oldugu aile bireylerine iligkin beyannamelerini almak.
e Baslama yazilarini ilgili boliimlere yazmak.
e Emekli olan ve/veya baska kurumlara naklen atanan, istifa, iicretsiz izine ayrilan
personellerin iligsik kesme ve yazigma islemlerini yiiriitmek.
e Idari, akademik personelin yillik, mazeret, dogum izin belgelerini diizenlemek ve takip
etmek.
e Idari, Akademik, personelin saglik raporlarini ve izinlerini kadrolarinm bulundugu maas ve
ek ders ticreti yapilan birimlere bildirmek.
e 2547 sayili Kanun. 13/b-4 maddesine gore gorevli bulunan personelin izin ve raporlarini da
kadrolarmin bulundugu birime bildirmek.
e Idari ve akademik personel ile ilgili disiplin sorusturmalarmnin islemlerini yapmak.
e Akademik ve idari personelin kimlik kartlar1 ve paso islemlerini yapmak.
e SGKile ilgili tiim iglemleri takip etmek ve siiresi i¢inde yapmak.
e Akademik Personelin, 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanununun 31., 33., 38., 39., 40/a, 40/b,

40/c, 40/d maddeleri geregince gorevlendirmelerini yapmak, takip etmek, sonuglandirmak
ve kayitlarini tutmak.

Akademik personelin gérev siiresi uzatmalarini yapmak, Rektorliige gondermek, sonucunu
takip etmek.

Akademik ve idari personelin yillik atama terfileri ile kidem aylig1 terfilerini takip etmek ve
maas tahakkuk birimine iletmek,

Yabanct Uyruklu personelin teklif edilmesi, sozlesmelerini ve goreve baslama islemleri
yapmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakilte Sekreteri Dekan
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Idari ve Akademik personelinin kidem ve yillik terfilerini takip etmek.

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna girmesi gereken evraklar ilgili birime ileterek
alinan kararlar i¢in gerekli yazismalart yapmak.

Fakiilte Kurulu, Yonetim kurulu, B6liim ve Anabilim Dali Baskanlar ile diger komisyon
iiyelerinin gorev siirelerini takip etmek, gorev siiresi sona erenlerin yerine yenilerinin
secilmelerini saglamak.

Mevcut idari ve akademik personelin yillik kadro ¢alismalarini yapmak.

[lan edilen akademik kadro ilanlarini takip etmek, atama icin gerekli tiim islemleri yapmak.
Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,
personele ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek.
Akademik ve idari personel ile ilgili tiim belgelerin, ilgili personelin 6zliikk dosyalarina
konulmasini saglamak ve arsivlemek.

Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak.
Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Kismi zamanli o6grencilerin ise alinma islemlerini, isten cikislarin1 yapmak, aylik
puantajlarin1 doldurmak ve SKS Daire Bagkanligina gondermek.

Kisisel Verilerin Korunmasi kanunu hakkinda gerekli hassasiyeti gostermek.

Y oneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakilte Sekreteri Dekan




