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PERSONEL ISLERI (SEF / BILGISAYAR
ISLETMENI)

DEKAN - DEKAN YARDIMCILARI - FAKULTE
SEKRETERI

Gelen ve giden evraklar1 hazirlamak, her tirli
yazismalar1 yapmak, dosyalar: diizenlemek

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Fakiiltenin personel ile ilgili yazigmalarini1 diizenlemek, imzaya ¢ikarmak, ilgili yerlere zimmet,
posta, faks ile gondermek

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

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

Fakiiltenin yazismalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasim
saglamak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden gelen-giden evraklari kaydetmek, havale edilen
evraki zimmetle ilgililere gondermek,

Tiim Fakiilte personelinin kadrolarini tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi1 gereken
yardimci hizmetli personelin kararnamelerini hazirlamak, personelin nakil, atanma ve ayrilma
degisikliklerini diizenli islemek,

Tiim personelin izin /gorev/ rapor doniisli gdreve baslama yazilarini takip etmek ve hazirlamak,

Biitiin gorevlendirmeleri, rapor, izin alan personeli, ise baglama tarihlerini mali isler biirosuna
bildirmek,

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

Ogretim iiyelerinin/elemanlarinin her tiirlii atanma, siire uzatimlarini takip etmek,

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini
onlemek, Dekan ve Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten
kaginmak,

Ozliik dosyalarinin ya da diger yazilarin baskalar1 tarafindan gériiliip okunmasi, incelenmesi ya da
alinmasini 6nleyecek tedbirleri alma

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilgi-islem Birimi Kalite Komisyonu Dekan
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« Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek,
o Fakiilte ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,
e Dekan ve Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreterinin uygun gorecegi diger idari isleri yapmak,

e Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara, hatali, eksik,
islemleri onaylatmaktan kaginmak,

o Siireli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak,

e Y1l sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, siiresi dolanlar1 zamaninda imha etmek
ya da geri kazandirmak i¢in glivenilir kuruluglara teslim etmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun vermis oldugu yetkiler ¢cer¢evesinde, Dekanliktaki
gorev alanina giren konulardan sorumludur.

YASAL DAYAKLAR

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilgi-islem Birimi Kalite Komisyonu Dekan



