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GOREV UNVANI PERSONEL iSLERI (Sef / Bilgisayar isletmeni)
BAGLI OLDUGU UST YONETICi  Dekan — Dekan Yardimcilari - Fakiilte Sekreteri
GOREV TANIMI Gelen ve giden evraklari hazirlamak, her turli yazismalari yapmak, dosyalari

diizenlemek
YERINE VEKALET EDECEK KiSi Amirin uygun gérecegi diger bir memur

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

B rakdltenin personel ile ilgili yazismalarini dizenlemek, imzaya ¢ikarmak, ilgili yerlere zimmet, posta, faks ile
gondermek

B Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe veya derece ilerlemesi yapmasi gereken yardimcel hizmetli personelin
kararnamelerini hazirlamak,

Personelin nakil, atama, istifa ve emeklilik islemlerini takip ederek, SGK islemlerini yapmak,

FakUltenin yazismalarini diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

Elekfronik Belge Yoénetim Sistemi Gzerinden gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen evraki zimmetle ilgililere

gondermek,

B TUm Fakulte personelinin kadrolarini tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi gereken yardimei hizmetli
personelin kararnamelerini hazirlamak, personelin nakil, afanma ve ayriima degisikliklerini dizenli islemek,

B TUm personelin izin /gorev/ rapor dénlsl goreve baslama yazilarini fakip etmek ve hazirlamak,

B Biitlin gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baslama tarihlerini mali isler birosuna bildirmek,

Akademik personelin goérev slrelerini, askerlik islemlerini fakip ederek, gerekli yazisma ve bagvurularin yapilmasini

saglamak, hak sahiplerini uyarmak,

Ogretim Uyelerinin/elemanlarinin her t0rl0 atanma, sure uzatimlarini fakip etmek,

Dekanlida ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini dnlemek, Dekan ve Fakiilte
Sekreterinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalar tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da alinmasini dnleyecek tedbirleri alma

Is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek,

|

|

B Fakulte ile ilgili raporlar hazirlamak, bunlar igin femel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,

B Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, sirekli bilgilerini yenilemek, list makamlara, hatali, eksik, islemleri onaylatmaktan kaginmak,

B Sireli yazilan takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak,

B Yl sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, stresi dolanlari zamaninda imha etmek ya da geri
kazandirmak igin guvenilir kuruluslara teslim etmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

B 657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu’'nun vermis oldugu yetkiler ¢cercevesinde, Dekanliktaki gérev alanina giren
konulardan sorumludur

YASAL DAYANAKLAR

B 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakiilte Sekreteri Kalite Komisyonu Dekan



