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Kadrosu -
Gorev Adi Yazi Isleri Personel
Gorev Devri Yok
Gorevin Kisa Tammu Akademik ve idari personelin 6zliikk haklarina iligkin yazisma, dosyalama,

raporlama is ve iglemlerin etkinlik ve verimlilik ¢ercevesi icerisinde yasal
diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak gerceklestirilmesini
saglamak.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Personel islerinde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

1. Akademik kadro ilani ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

2. Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gorev atamalari ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

3. Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6lim vb. 6zliikk haklarin1 ve askerlik
islemlerini takip etmek, Fakiilte Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve bagvurularin
yapilmasini saglamak.

4. Yurtici ve yurtdis1 gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek, takip etmek.

5. idari ve akademik personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak, ise baslama
tarihlerini tahakkuk biirosuna bildirmek.

6. Gorevde ylikselme ve unvan degisikligi islemlerini yiiritmek.

7. Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi yazigmalarini yiiriitmek.

8. Akademik ve idari personelin géreve baglama ve goérevden ayrilma yazismalarini yiiriitmek.

9. Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili is ve islemleri
ylriitmek.

10. Dekan, dekan yardimcilari, boliim bagkani, boliim bagkan yardimciligi, anabilim dali bagkani, fakiilte kurulu
ve fakiilte yonetim kurulu tiyelikleri ve {iniversite senato temsilciligi ve atanmalari ile ilgili is ve islemleri
ylriitmek, takip etmek.

11. Universitelerarasi kurul dogentlik smav jiiri gérevlendirme yazismalarini yiiriitmek.

12. Servis derslerine gozetmen gorevlendirme yazismalarini ytiriitmek.

13. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

14. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek.

15. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,
Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan bilgi ve belge vermekten kaginmak.

16. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile agiklamak.

17. Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak, giincel bulundurmak.

18. Akademik ve idari personelin 6zliik bilgi ve dosyalarini usuliine uygun olarak muhafaza etmek, arsivlemek.
Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak. Gorev alan itibariyle
yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi sorumludur.

Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliikk Onay

Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatorligii Universite Kalite Komisyonu




