GOREV TANIMI FORMU

iDARI VE SOSYAL HiZMETLER BiRiMi

SORUMLULUKLARI

e Unvanin gerektirdigi yetkiler ¢cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine
uygun olarak yerine getirmek. Yaptig1 i ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek.

GOREV ALANI

e  Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde yapmak.

e Kendisine havale edilen yazilar1 ve diger iglemleri usuliine uygun bigimde ve zamaninda sonuglandirmak.

e  Baskanligimiza bagl gérev yapan personelin kisisel dilekgelerini cevaplandirmak.

e Personelin 6zliik haklarinin korunmasit konusunda gerekli hassasiyeti gostermek.

e Personelin 6zliik haklariyla ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek ve uygulamak.

e  Personel dzliik dosyalarint hazirlamak ve muhafaza etmek.

e  Personelin 6zliik haklari ile ilgili konularda personeli bilgilendirmek.

e Bagkanlik ve bagli birimlerinde gorevlendirilen (agiktan atama, naklen tayin, &ziirlli, 6zellestirme, korumaya
muhtag ¢ocuklarin) personelin goreve baslama is ve islemlerini yiiriitmek.

e  Bagkanligimizda gorev yapan idari ve sézlesmeli personelin (emekli, istifa, {icretsiz izin, yillik izin, hastalik izni,
refakat izni vb.) is ve islemlerini takip etmek, yiirlitmek, yazigsmalarini yapmak ve dosyalamak.

e Bilgi Edinme Biriminden gelen Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki yazilar1 cevaplamak ve konu ile ilgili
olarak ilgili birime ve kisiye yazili veya e-posta yolu ile kanuni siiresi icerisinde bilgi vermek.

e  Baskanligimizin Yillik Faaliyet Raporu, Haftalik Faaliyet Raporu ve Birim Faaliyet Raporunu hazirlamak.

e Kendisine teslim edilen arag¢ ve gereci korumak, bakimini yaptirmak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak.

e  Kadro iptal, ihdas ve degisiklik islemlerini Personel Daire Bagkanligina bildirmek.

e Degisen Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlar ile YOK, Senato, Universite Yénetim Kurulu vb. kararlar1 personele
duyurmak.

e Disiplin sorusturmasi kapsamindaki yazismalari yapmak ve sorusturma sonucunu personele teblig etmek.

e Kurumsal yapiy1 gelistirmek iizere yapilan faaliyetlerden Ulusal Erisilebilirlik, Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu
kapsamindaki Is Sagligi ve Risk Degerlendirme, Acil Durum ve Tahliye Planlar1 vb. caligmalari yiiriitmek.

e  Bagkanlik sekretarya islemlerini yiiriitmek.

e Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.




