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UNVAN Personel ve Ozliik Isleri Biirosu Gérev Tanim
BAGLI OLDUGU KIiSi Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
KENDISINE BAGLI OLAN KISILER -
VEKALET EDEN Idari birim personeli
YETKINLIKLER
YAS -
EGITIM Lise, On Lisans, Lisans
DENEYIM -
YABANCI DIL -
TEKNIK BILGI ve BECERILER e UBYS programini ve yazisma kurallarim bilmek, etkili iletigim
kurabilmek,
e Bilgisayar bilgisine sahip olmak; ofis paket programlarini bilmek
ve interneti etkin sekilde kullanabilmek,
o 2547, 657 ve 2914 sayili kanunlara hakim olmak,
e  Sozli ve yazili anlatim becerisine sahip olmak,
o Degisime ve gelisime agik olmak,
e Koordinasyon saglayabilmek,
o Dikkatli ve planli ¢aligsmak, sonu¢ odakli olmak,
e Sorun ¢dzme yetenegine sahip olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Agciktan veya naklen atanan personele ait bilgilerin otomasyon kayitlarini yapmak.

e Personelin bakmakla yiikiimlii oldugu aile bireylerine iliskin beyannameleri almak.

e Baslama yazilarmi ilgili béliimlere yazmak.

e Emekli olan, baska kurumlara naklen atanan, istifa eden veya {iicretsiz izne ayrilan personelin ilisik kesme ve
yazigma islemlerini yiiriitmek.

e Idari ve akademik personelin yillik, mazeret ve dogum izni belgelerini diizenlemek ve takip etmek.

e Idari ve akademik personelin saglik raporlarimni ve izinlerini, kadrolarinin bulundugu maas ve ek ders iicreti yapilan
birimlere bildirmek.

e 2547 sayili Kanun’un 13/b-4 maddesine gore gorevli bulunan personelin izin ve raporlarini da kadrolarin

bulundugu birime bildirmek.

Idari ve akademik personel ile ilgili disiplin sorusturmalarina iliskin islemleri yiiriitmek.

Akademik ve idari personelin kimlik kart1 ve paso islemlerini yiiriitmek.

SGK ile ilgili tiim islemleri siiresi i¢inde takip etmek ve sonuglandirmak.

Akademik personelin, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 31, 33, 38, 39, 40/a, 40/b, 40/c ve 40/d maddeleri

geregince gorevlendirme islemlerini yapmak, takip etmek, sonuclandirmak ve kayitlarini tutmak.

Akademik personelin gorev siiresi uzatma islemlerini yapmak, Rektorliige gondermek ve sonucunu takip etmek.

e Akademik ve idari personelin yillik atama ve terfileri ile kidem aylig: terfilerini takip etmek ve maas tahakkuk
birimine iletmek.

e  Yabanci uyruklu personelin teklif edilmesi, sozlesmelerinin hazirlanmasi ve goreve baglama iglemlerini yiiriitmek.

e Idari ve akademik personelin kidem ve yillik terfilerini takip etmek.

e Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna girmesi gereken evraklar ilgili birime ileterek alinan kararlar igin
gerekli yazigmalar1 yapmak.

e  Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, B6liim ve Anabilim Dali Bagkanlari ile diger komisyon iiyelerinin gorev
stirelerini takip etmek; gorev siiresi sona erenlerin yerine yenilerinin segilmesine iliskin islemleri yiiriitmek.

e  Mevcut idari ve akademik personelin yillik kadro ¢aligmalarini yapmak.

e {lan edilen akademik kadro ilanlarini takip etmek ve atama icin gerekli tiim islemleri yiiriitmek.

e  Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, ¢cabukluk ve giivenilirlik ilkelerine bagli kalmak; personele ait her tiirlii bilgi ve
belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek.

e Akademik ve idari personele iliskin tiim belgelerin, ilgili personelin 6zliik dosyalarina konulmasint saglamak ve
arsivlemek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakulte Sekreteri Dekan
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e Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak.
e Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen islerin kalitesini

kontrol etmek.

e Kismi zamanli 6grencilerin ige alinma ve isten ¢ikarilma islemlerini yapmak; aylik puantajlarini doldurmak ve SKS

Daire Bagkanligina gondermek.

e Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda gerekli hassasiyeti gostermek.

e  Yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Fakulte Sekreteri

Dekan




