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Birimi Mimarlik Fakiiltesi
Alt Birim Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvani

Personel Isleri

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakilte Sekreteri

Kadrosu

VHKI, Bilgisayar Isletmeni, Memur, Sef.

Astlar (Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/ Gorev Devri

Bolumler Sekreteri.

Gorev Alani/Gorevin Kisa
Tanimi

657 Sayili Kanunun ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun ilgili
maddeleri geregince Fakiiltemize bagli olarak gorev yapmakta olan
akademik ve idari personelin her tiirlii kurum i¢i ve kurum disi
gorevlendirme (yurt i¢i, yurt disi), atama, yiikseltme, tayin ve izin
(yilik, mazeret, hastalik, ayliksiz) verilmesi islemlerini
gergeklestirmek. Siireclerin takibini yapmak, ilgilileri ve yonetimi
gerekli hallerde diizenli olarak bilgilendirmek, kurum i¢i ve dist
yazigmalar1 yapmak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 39. maddesine gore akademik personelin kisa siireli
yurtigi-yurtdisi gérevlendirmelerinin (yolluklu-yevmiyeli) yapilmasi.

2547 Sayil1 Yiksekogretim Kanununun 39. maddesine gore akademik personelin uzun siireli
yurti¢i-yurtdigi gorevlendirmelerinin (3 aydan fazla) yapilmasi.

2547 Sayili Yiksekogretim Kanununun 40/a, 40/d ve 40/b maddeleri uyarinca &gretim
elemanlarinin ders gorevlendirmelerinin yapilmasi.

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununun 31. maddesine (emekli, serbest, 6zel sirket eleman1 vb.)
gore ek ders vermek iizere gorevlendirmelerin yapilmasi,

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 33. maddesi ile 21.maddesine gore 6gretim elemanlari
gorev siirelerinin uzatilmasi islemlerinin yapilmasi

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 102,103, 104, ve 105. maddesi uyarinca personelin izin
islemlerinin (iicretli-licretsiz) yliriitiilmesi.

Personelin 6zliik haklar1 ve kadro durumlarina iliskin yazilarin ilgili personellere bildirilmesi
Personel 6zliik dosyalarinin olusturulmasi ve muhafazasi

Personelin goreve baslama ve gorevden ayrilma iglemlerinin yiiriitiilmesi

Kurum i¢i ve kurum dis1 yazilarin standart dosya planina uygun olarak EBYS de hazirlanmasi

Fakiilte Sekreteri tarafindan EBYS iizerinden sevk edilen evraklarin ilgili birimlere sevkinin
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yapilmasi, gerekli duyurularin yapilmasi

e Personele iicret 6denmesi gereken durumlarda (Harcirah, ek ders, maas vb.) mali igler birimine
ilgili evraklarin iletilmesi

e Alan ile ilgili giincel mevzuat hakkinda bilgi edinilmesi

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.




