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Alt Birim Adi Personel Isleri

Temel is ve Sorumluluklar

o Fakiiltenin personel ile ilgili yazigmalarin diizenlemek, imzaya ¢ikarmak, ilgili yerlere

géndermek,

Fakilte Kurulu ve Fakiilte Ydnetim Kurulunda goriisiilen konularla ilgili yazigmalari yapmak,
Kadrolarlailgili bilgileri tutmak, kademe veya derece ilerlemesi yapmasi gereken yardimer hizmetli
personelin kararnamelerini hazirlamak,

Personelin nakil, atama, istifa ve emeklilik islemlerini takip ederek SGK iglemlerini yapmak,
Fakultenin yazigmalarin1 dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini
saglamak,

Elektronik Belge Y0onetim Sistemi dizerinden gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki
zimmetle ilgililere géndermek,

Tum Fakulte personelinin kadrolarini tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi gereken
yardime1 hizmetli personelin kararnamelerini hazirlamak, personelin nakil, atanma ve ayrilma
degisikliklerini diizenli iglemek,

Elemanlarin izin /g6rev/ rapor doniisii goreve baglama yazilarim takip etmek ve hazirlamak,
Butiin gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baslama tarihlerini mali isler
birosuna bildirmek,

Akademik personelin gérev surelerini, askerlik islemlerini takip ederek, gerekli yazisma ve
basvurularin yapilmasini saglamak, hak sahiplerini uyarmak,

Ogretim iiyelerinin/elemanlarinin her tirlii atanma, siire uzatimlarmi takip etmek,

Dekanliga ya da kisilere ait her turlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini dnlemek,

Dekan ve Fakdilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,
Ozliik dosyalarinim ya da diger yazilarmn baskalar tarafindan goriiliip okunmas,
incelenmesi ya da alinmasmi 6nleyecek tedbirleri alma

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek,

Fakillte ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, strekli bilgilerini yenilemek, tst makamlara, hatali,
eksik, islemleri onaylatmaktan kaginmak,

Sureli yazilari takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak,

Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, stresi dolanlar1 zamaninda imha etmek ya
da geri kazandirmak icin glvenilir kuruluglara teslim etmek.

Sistem (Gzerinden hazirlanacak “Tesekkiir-Odiil-Takdir Belgesi”, ayrica “Stratejik Plan Veri”

giriginin saglanmasi.




Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik
4483 Memur ve Diger Kamu Gdrevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkinda Kanun
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