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GOREVI Personel Isleri
GOREV YERI Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BULUNDUGU

MAKAM Fakulte Sekreteri

Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zliikk haklarina iliskin i ve
GOREVIN KAPSAMI islemlerinin (terfi, atama, gorevlendirme, izin, emeklilik vb.) ilgili kanun,
mevzuat ve yonetmelikler cergevesinde yerine getirmek.

GOREV VE YETKILERI:

e Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili ig ve islemlerini yiiriitmek,

e Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini ve
askerlik islemlerini takip etmek, gerekli yazisma ve bagvurularin yapilmasini saglamak,

e Yurtici ve yurtdigi gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek,

e ldari ve akademik personelin izin, gdrev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak, ise baslama
tarihlerini tahakkuk biirosuna bildirmek,

e Akademik, idari personelin goreve baslama ve gérevden ayrilma islemlerini yiirlitmek,

e Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili is ve
islemleri ytiriitmek,

o Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistik! bilgileri
tutmak,

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

e Yazigsmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y 6netmelik’e uygun
olarak EBYS sisteminden diizenleyip, ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte
aciklamak,

e Dekan, Dekan Yardimcilari, B6liim Bagkani, Boliim Baskan Yardimciligi, Anabilim Dali Bagkani,
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelikleriyle ilgili yazismalar1 yapmak ve stirelerini takip
etmek,

e Akademik ve idari personelin 6zliik bilgi ve dosyalarim mevzuata uygun olarak muhafaza etmek
arsivlemek,

e Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,
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e SGK ise giris - ¢ikis islemlerini yapmak,

e Arastirma Gorevlisi kadrolarina yerlestirilen akademik personelin yapilacak tiim is ve islemleri
yliriitmek, takip etmek,

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

e 2547 Sayil1 Kanunun 40-a. Maddesi geregince yapilan gorevlendirilmelerinin yazismalarini yapmak,

e Sendikaya yeni iiye ile istifa dilekgelerinin ilgili sendikaya bildirmek,

e Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas nakil formu diizenlemek,

e Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

SORUMLULUKLARI:

Biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin

alinmasinda, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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