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PERSONEL iSLERi GOREV TANIMI

IS UNVANI/KADROSU Personel isleri Burosu/Bilgisayar isletmeni

BAGLI OLDUGU YONETICI Fakilte Sekreteri, Dekan

GOREVIN KISA TANIMI Gelen ve giden evraklari hazirlar, yazismalari yapar, calisan tom
NiSAN 2022 /9 akademik, idari personelin 6zlUk dosyalarini dizenler.

GOREYV, YETKi ve SORUMLULUKLARI

FakUltenin personel ile ilgili yazismalarini dUzenlemek, imzaya cikarmak, ilgillere géndermek,

2. Fakulte Kuruly, Fakilte Yonetim Kurulunda goristlen konularla ilgili yazismalarr yapmak,

3. Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe veya derece ilerlemesi yapmasi gereken yardimcr hizmetli
personelin kararnamelerini hazirlamak,

4. Personelin nakil, atama, istifa ve emekli islemlerini takip etmek,

5. Personelin izin, gérev ve rapor dénUsU yazilarini hazirlamak, gerekli yerlere bildirmek ve maasla ilgili
bilgileri tahakkuk blrosuna vermek,

6. Akademik Personelin gérev sureleri, yukselme tarihleri, askerlik islemlerini takip etmek,

7. Dekanlik veya kisilerle ilgili her tUrl0 bilgi ve belgeyi korumak,

8. s verimliligi bakimindan dider birolarla uyum icinde calismak, mesai saatlerine riayet etmek,

9. Kilk kiyafet yonetmeligine uymak,

10.  SUreli yazilar takip etmek, fakUltenin etik kurullarina uymak ic kontrol faaliyetlerini desteklemek,

1. B&IUm Baskan, Anabilim Dal Bagkanliklarinin atama surelerini takip etmek ve yeni atama yazilarini
yazmak,

12, Fakilte etfik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerini desteklemek.

13. Yukarida yazili olan bitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Faklilte
Sekreteri ve Dekana karsi sorumlu oldugunu bilmek.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekanlik
IS CIKTISI ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her t0rl0 yazi,

belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BiLGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, yénetmelik ve genelgeler, yazill ve s6zI0
talimatlar, havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazill ve gbrsel
yayin organlari, sézel bilgi, yerinde inceleme

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri, BaIum Baskanlari,
BiRIMLER Dekanlik Birimleri, Personel Daire Baskanhg

ILETISIM SEKLI Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiz yize
CALISMA ORTAMI | calisma Odas

08.00-12.00, 13.00-17.00 is yogunluguna godre yetkili amirin uygun

CALISMA SAATLERI gordiugu diger zamanlar.




