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Gorevin Tanimi
Fakultemiz blnyesinde gorevli akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin is ve islemlerinin (atama, yeniden atama, terfi,
gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler gergevesinde yerine getiriimesi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Personelin yillik, mazeret ve saglik izin islemlerini yiriitmek, ayliksiz izin taleplerini Rektdrlik Makamina iletmek.

2. Ogretim Uyesi ilani kapsaminda, bagvuru yapan adaylarin Dogentlik Sézlii Sinav Organizasyonunun yapilmasini saglamak, bu
kapsamda sekreterya islemlerini yurttmek.

3. Ogretim Uyesi ilani kapsaminda, bagvuru yapan Doktor Ogretim Uyesi adaylarinin bagvuru kabul islemlerini yapmak, atama
sureci ile ilgili tim iglemleri yuratmek.

4. Ogretim Elemani ilani kapsaminda, Ogretim Gérevlisi ve Arastirma Gérevlilerinin miiracaati sonrasi kabul edilen adaylarin ilgili
bolim baskanlhiginca sinav iglemlerinin yapilmasini saglamak, sinavda basarili olan adaylarin atama islemlerine iligkin sireci
yurutmek.

5. 2547 Sayil Yiksekoégretim Kanununun ilgili maddelerine istinaden Doktor Ogretim Uyelerinin, Ogretim Elemani ve Arastirma
Gorevlilerinin yeniden atama (gérev suresi uzatimi) sureglerini yiritmek.

6. Fakultemiz akademik personelinin 2547 Sayil Yuksekogretim Kanununun 37, 38, 39 ve 40'inci maddeleri kapsaminda Dekanlik
yetkisi kapsaminda olan durumlar igin gérevlendirme islemlerini yapmak, dider durumlar igin Rektorlik Makamina teklif sunmak.

7. Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Bélim Bagkanliklari ve Anabilim Dali Bagkanliklari gorev surelerinin takibi, segim ve
atama iglemlerini yaratmek.

8. Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakulte Sekreteri vekalet yazismalarini yapmak.

9. Fakultemiz akademik kadro taleplerini, Rektorlik talimatlari sonrasinda Bolim Baskanliklarindan almak.

10. Fakultemizde goreve baslayan akademik ve idari personelin, géreve baglama iglemlerini yapmak.

11. Universitemiz idari birimleri tarafindan talep edilen, istatistiki bilgi, veri ve raporlari hazirlamak, Dekanlik makamina sunmak ve
gonderimini saglamak.

12. Sézlesmeli personelin, Konya Teknik Universitesi Sézlesmeli Personel Performans Degerlendirme Yénergesi kapsaminda
degerlendirme surecinde sekreterya gorevini yirutmek.

13. Birim kalite slreglerinde verilen gorevleri yerine getirmek.

14. Hizmet ici egitim faaliyetlerinin yUrGtulmesini, gelen faaliyet bilgilerinin tim personele duyurulmasini saglamak.

15. Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore yuritmek.

16. Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve guincel tutulmasini saglamak.

17. Biriminde bulunan tim malzemelerin muhafazasini saglamak, tasarruf tedbirlerine riayet etmek.

18. Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin goérev alani ile ilgili verdigi diger igleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2914 Sayili Yiksekdgrenim Personel Kanununu, 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanununu ve 6698
saylili Kigisel Verilerin Korunmasi kanununu bilmek,

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige hakim olmak,

Sorumlu oldugu birimin iglerini yuritmek icin bilgisayar ve yazilimlari kullanabilmek, yeterli bilgi ve yetenede sahip olmak, gérev alani
ile ilgili bilgilerin gizliligine dikkat edebilmek.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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