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Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakilte Sekreteri, Dekan

Bagh Alt Unvanlar

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi
Fakilte akademik ve idari personelinin 6zlik haklarina iligkin is ve islemlerinin (terfi, atama, gérevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili
kanun, mevzuat ve yonetmelikler gercevesinde yerine getiriimesi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

» Akademik ve idari personelin 6zlik haklarina iliskin is ve iglemleri (terfi, atama, gérevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat
ve yonetmelikler gergevesinde yerine getirmek.

* Yapilan is ve iglemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.

* Personel isleri ile ilgili Fakulteye gelen ve giden tim yazismalarin takibini yapmak, cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglamak.

« Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Calisma Plani ve birim faaliyetlerinin hazirlanmasinda sekreterlik yapmak.

» Akademik ve idari personelin 6zliik haklari ile ilgili giinlik yazigmalari, atama, gérevlendirme vb. 6nem sirasina gore is akigina sunmak,
takip ve kontrol etmek.

* Fakiltenin akademik kadro talepleriyle ilgili yazismalari hazirlamak.

+ Aciktan atanacak akademik personelin juri Gyelerine gérev yazilarini hazirlamak, Blim ve Ana Bilim Dali Bagkanliklarinin gérus talep
yazilarini hazirlamak, kazanan aday/adaylarin atanma 6nerisini Yonetim Kuruluna sunmak Uzere kararlari yazmak, atanmasina ve ise
baslamasina miteakip SGK girislerini yapmak.

+ Bolim Bagkanliklari, Anabilim Dali Bagkanliklari, Fakiilte Senato Temsilcisi, Fakilte Yonetim Kurulu ve Fakdlte Kurulu tyelerinin segimi
ve atanmalari ile ilgili yazismalari yapmak ve gorev surelerini takip etmek.

» Akademik personelin gorev surelerinin uzatma tekliflerini bélumlerden istemek ve yeniden atanabilmesi icin gerekli yazismalari yapmak.
» Akademik ve idari personelin 6zIUk haklarina iligkin gerekli tim belgeleri zamaninda maas tahakkuka vermek.

* 2547 sayih Kanun'un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d maddeleri) kapsaminda 6gretim elemanlarinin egitim-6gretim, akademik ve
bilimsel arastirma amagcli géreviendirmeleri ile degisim programlari kapsamindaki gérevlendirmelerini yapmak.

« Ozliik ile ilgili bilgi edinme birimi yazigmalarini yapmak.

» Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve Ucretsiz izin vb. dosyaya islemek ve takibini yapmak.

+ idari personelin aylik mesai devam cizelgesini hazirlamak.

+ Akademik ve idari personelin saglik raporlari igin saglik izin formu diizenlemek. « dari personelin almis olduklari saglik raporun bir
ornegini Tahakkuk Birimine vermek.

» Akademik ve idari personelin emeklilik igslemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin yazismalarini yapmak.

* Nakil giden personel igin nakil bildirimi hazirlamak.

» Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlari ile ilgili gerekli yazismalari yapmak.

+ Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ilgililere teblig etmek.

» Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore ylritmek.

+ Gorevde yiikselmeleri takip etmek ve ilgili yazismalari yapmak.

* Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak.

* Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve ydnlendirmek.

+ Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

+ Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

+ Kendi sorumlulugunda olan biro makineleri ve demirbaglarin her turli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

« Fakilte Sekreterinin ve Dekanin goérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

* Memur, yaptidi is/islemlerden dolayi Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun ve 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu bilmek, Sorumlu oldugdu birimin islerini yirtitmek igin bilgi ve
yetenege sahip olmak.
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