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Birim Ad1 Eczacilik Fakiiltesi
Alt Birim Adi Yaz Isleri ve Ozliik Isleri

Gorev/Kadro Unvam

Yaz Isleri ve Ozliik Isleri/Sef

Bagh Oldugu Yonetici

Dekan, Dekan Yardimecisi, Fakiilte Sekreteri

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Temel Gorevleri
EBYS-BYS iizerinden gelen-giden yazismalarin yliiriitmek ve 6zliikk dosyalarini
diizenlenmek.

Sorumluluklan
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EBYS sistemi iizerinden yazigmalari diizenlemek, siireli yazilarn takip
etmek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak,

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikkiimleri ¢cergevesinde yiiriitmek,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yo6netim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel
Kurul toplant1 kararlarimi ekleri ile birlikte ilgili yerlere gdnderilmesini
saglamak,

Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, nakil, atanma ve istifa degisikliklerini
izlemek,

Akademik ve Idari personelin izin/gdrev/rapor doniisii gdreve baslama
yazilarini hazirlamak,

Kararname, ilisik kesme, kisa ve uzun siireli gérevlendirme, rapor, izin alan
ya da ayrilan personelle ilgili bilgi ve belgeleri zamaninda ilgili yerlere
bildirmek,

Akademik personelin gorev siireleri, yiikselme tarihleri ve askerlik
islemlerini takip etmek, gerekli yazigma ve bagvurularin zamaninda
yapilmasini saglamak,

Yazigmalarin anlagilir ve hatasiz olarak hazirlanmasina 6zen gostermek,
Birimlerden gelen evraklar1 kontrol ederek almak, hatali olanlar1 geri
gondermek,

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, o6zliik
dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalar tarafindan goriiliip okunmasi,
incelenmesi ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak,

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismak,
Fakiilte varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
Universite ve Fakiiltenin etik kurallarina uymak,

Mesai saatlerine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi
cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,
Kullandig cihaz ve makinelerin temiz ve bakimli olmasini saglamak,




18. Yaptig islerle ilgili bilgileri kontrollii bir sekilde yedeklemek, dosyalarda
herhangi bir veri kayb1 olmasini 6nlemek,

19. Dekan, Dekan Yardimcilart ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Gorev Icin Gerekli Beceri

Kanun ve mevzuatlara hakim olmak, siireclerin isleyisiyle ilgili temel bilgi ve
ve Yetenekler

beceriye sahip olmak.

* 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorevi Ile Tlgili * 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

Mevzuatlar * 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

* 4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Bagkanlari, Rektorliige
Bagli Birimler

Diger Gorevlerle iliskisi




