PERSONEL GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI KOZAN iSLETME FAKULTESI
BAGLI OLDUGU BiRiM DEKAN — FAKULTE SEKRETERI
GOREV UNVANI PERSONEL iSLERI

KADROSU

PERSONEL

YEDEK PERSONEL

A- ISE ILISKIiN BiLGILER

Isin Kisa Tanmim

Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zliikk haklarma iliskin is ve islemlerinin
(gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) Personel Daire Bagkanligi ile koordinasyonlu olarak

ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ergevesinde yerine getirilmesi.

Gorev ve Sorumluluklar
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Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilip, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.

Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.
Sozlesmeli yabanct uyruklu 6gretim elemanlari gorev atamalan ile ilgili is ve
islemleri takip etmek.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip etmek ve sonuglandirmak.
Personelin gorev siirelerini, ylikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6lim vb. 6zliik
haklarin1 ve askerlik islemlerini takip etmek,

Tahakkuk servisiyle koordineli olarak Fakiilte Sekreterine zamaninda bilgi vermek,
gerekli yazisma ve bagvurulari yapmak.

Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip etmek. Personelin
goreve baglama tarihlerini tahakkuk servisine bildirmek; Akademik ve idari
personelin tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili islemleri
yiiriitmek.

Dekan, dekan yardimcilart ve fakiilte sekreterinin yillik izin, mazeret izni ve
raporlarla ilgili is ve islemleri takip etmek.

Dekan, dekan yardimcilari, boliim baskani, boliim baskan yardimeiligi, anabilim dal
baskam ve Universite Senato temsilciligi ve atamalar ile ilgili islemleri yiiriitmek,
takip etmek.

Akademik ve idari personelle ilgili yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuclandirilmasin saglar.

Universitemiz diger birimlerinden derse gelen akademik personelin izin, rapor,
gorevli glinlerini her ay ilgili birimden yazi ile ister ve tahakkuk servisine bildirir.
Yurt ici yurtdis1 gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek, takip etmek.
Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

Hitap sistemine bilgilerin girisini saglamak.

Siireli yazilar takip ederek, uymayan birimleri zamaninda uyarmak.




16- Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi
ve belge vermemek.

17- Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanim1 disinda kalan, konumuna uygun diger
is ve islemleri yapmak.

18- Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

19- Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

20- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya

gayret etmek.
21- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte sekreterine kars1
sorumludur.
Yetkiler

1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac¢ ve gereci kullanabilmek.

Tlgili Mevzuat

Caligsma alani ile ilgili mevzuatlar

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yetkinlikler

Hesap verebilirlik, sorumluluk alabilme, adillik, seffaflik, bilgi paylasimi, karar verme,
sorun ¢ozme

Hazirlayan Onaylayan Tebelliig Eden

Fakilte Sekreteri Dekan
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