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BiRiM ADI Personel Isleri Birimi
BAGLI
BULUNDUGU | Fakiilte Sekreteri
MAKAM

L Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina iligkin i ve
BIRIMIN . .. .. . . . .- o
KAPSAMI islemlerinin (terfi, atama, gdrevlendirme, izin, emeklilik vb.) ilgili kanun,

mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirmek.

GOREV VE YETKILERI:

1. Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

2. Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. ozliik
haklarin1 ve askerlik iglemlerini takip etmek, gerekli yazisma ve bagvurularin yapilmasini
saglamak,

3. Yurti¢i ve yurtdis1 gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yliriitmek, takip etmek,

4. Idari ve akademik personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak,
ise baslama tarihlerini tahakkuk biirosuna bildirmek,

5. Akademik, idari personelin géreve baslama ve gorevden ayrilma islemlerini yiiriitmek,

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

7. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak,

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

9. Yazismalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelik’e uygun olarak EBYS sisteminden diizenleyip, ilgili yerlere ulagsmasini
saglamak,

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

11. Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani, Boliim Baskan Yardimciligi, Anabilim Dal1
Bagkani, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu iyelikleriyle ilgili yazigmalar
yapmak ve siirelerini takip etmek,

12. Akademik ve idari personelin 6zliik bilgi ve dosyalarint mevzuata uygun olarak muhafaza
etmek arsivlemek,

13. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

14. SGK ise giris — ¢ikis islemlerini yapmak,

15. Aragtirma Gorevlisi kadrolarina yerlestirilen akademik personelin yapilacak tiim is ve
islemleri yiiriitmek, takip etmek,

16. 2547 Sayili Kanunun 35. ve 39. Maddesi geregince gorevlendirilen 6gretim iiyelerinin
ayrilis islemlerini yapmak ve gorevlendirme siirelerini takip etmek,

17. 2547 Sayili Kanunun 40-a. Maddesi geregince yapilan gorevlendirilmelerinin
yazigsmalarini yapmak,

18. Sendikaya yeni iiye ile istifa dilekcelerinin ilgili sendikaya bildirmek,

19. Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek,

20. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI:

Biitliin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclarinin alinmasinda, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




