is UNVANI PERSONEL iSLERI SORUMLUSU

ADI SOYADI AYLA CEYLAN
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
SORUMLU OLACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI
Gelen ve giden evraklari hazirlar, yazismalari yapar, galisan
TEMEL GOREVLERI tiim akademik ve idari personelin &zliik dosyalarini
dizenler.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Fakdltenin personel ile ilgili yazismalarini diizenlemek, imzaya ¢ikarmak, ilgili yerlere zimmet, posta, faks ile
gondermek.
2-  Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulunda gorisiilen konularla ilgili yazigmalari yapmak.
3- Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe veya derece ilerlemesi yapmasi gereken yardimci hizmetli personelin
kararnamelerini hazirlamak.
4- Personelin nakil, atama, istifa ve emekli islemlerini takip etmek.
5- Personelin izin, gérev ve rapor donlisi yazilarini hazirlamak, gerekli yerlere bildirmek ve maasla ilgili bilgileri
tahakkuk biirosuna vermek.
6- Akademik Personelin gorev sureleri, ylikselme tarihleri, askerlik islemlerini takip etmek.
7- Dekanlik veya kisilerle ilgili her tlrli bilgi ve belgeyi korumak.
8- s verimliligi bakimindan diger biirolarla uyum icinde calismak, mesai saatlerine riayet etmek.
9- statistik bilgileri tutmak.
10- Kilik kiyafet yonetmeligine uymak.
11- Sdreli yazilari takip etmek, fakiltenin etik kurullarina uymak i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
12- Yazilari Desimal Sistemine gore yazmak ve dosyalamak.
13- Bolim Baskani, Anabilim Dali Baskanliklarinin atama siirelerini takip etmek ve yeni atama yazilarini yazmak.
14- Yardimci dogent, 68retim gorevlisi, okutman, uzman ve arastirma gorevlilerin slire uzatimlarini takip etmek.
15- Varsa yari zamanli ¢alisan 6grencilerin puantajlarini hazirlamak.
16- ise baslayan, isten ayrilan emekli olan, nakil giden personellerin ise baslayis ve ayrilis bildirgesinin verilmesi.
17- Personellerin bakmakla yiikiimlii oldugu aile fertlerinin Sosyal Giivenlik Aktivasyon islemlerinin takibi.
18- Gelisme giigliikleri formlarini hazirlayip tahakkuk birosuna vermek.
19- Gonderilen yazinin ikinci nishasini dosyalamak.
20- Akademik personelin sicil raporlarini hazirlamak.
21- Ozlik dosyalarinin ya da baska diger yazilarin baskalari tarafindan gériliip okunmasi, incelenmesi ya da
alinmasini dnleyecek tedbirleri almak.
22- Fakilte Sekreterinin verecegi diger idari gorevleri yerine getirmek.
i Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin dekana
S CIKTISI - N :
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, form, liste,
raporlar, duyuru.
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
- Kanunlar, resmi yazilar, yénetmelik ve genelgeler.
- Yazili ve s6zlii emirler.
BiLGi KAYNAKLARI -Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Fakulte Sekreteri, Dekanlik Birimleri
Bilginin sekli:
Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, email, ylz yiize iletisim.
iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Personel
BiRIMLER Daire Baskanhgi
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