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1. Birim/ Alt Birim Fen Fakdltesi
2. Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni / Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni / Memur
3. Gorev Unvam Personel Hizmetleri Birimi
4, Ba_gl_l Oldugu Birim Yoneticisi Dekan
[ Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. Personel birimine tanimlanan gorev ve sorumluluklarm diizenli bir sekilde yerine
Sorumluluklari getirilmesinden sorumlu olmak
2. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek
3. Fakiltede EBYS ile ilgili koordine ve sorunlar1 ¢gzmek
4. Personel Ozliik Isleri Otomasyonu Fakiilte yetkilisi olarak gerekli is ve islemleri yiiriitmek
5. Personel ile ilgili her tiirlii belgeyi/evraki zamaninda hazirlamak ve ilgili birime gdndermek,
akademik ve idari personelin dilekge ile Fakiilteye yaptig1 bagvurular i¢in ilgili mevzuata uygun
olarak islem yapmak, Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilan tiim bagvurular
degerlendirmek
6. Gelen-giden evrakin genel takibini titizlikle yapmak, streli yazilar1 takip etmek ve ilgili is ve
islemleri zamaninda yapmak
7. Kanun, ydnetmelik ve diger mevzuati bilmek, is ve islemleri mevzuata uygun olarak yapmak,
mevzuattaki guncellemeleri takip etmek ve uygulamak
8. Akademik personelin 2547 Sayili Kanunun 39 ve 40/b maddesi uyarinca yapilan yurt ici ve
yurt dig1 gorevlendirmeleri ve idari personel yurt ici ve yurt dis1 gorevlendirmeleri ile ilgili
islemleri yliriitmek
9. Yillik Birim Faaliyet Raporunun hazirlanmasi i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapmak
10. Fakiilte Stratejik Planinin hazirlanmast igin gerekli hazirliklari yapmak, bunun i¢in temel teskil
eden bilgileri tutmak
11. Fakilte Kurulu, Fakilte Yoénetim Kurulu ve Fakilte Disiplin Kurulu gindemlerini hazirlamak,
giindem evraklarmi Fakiilte Sekreterine vermek, toplantilarinda alinan Personel hizmetleri ile ilgili
kararlar1 yazili hale getirerek ilgili birimlere / kisilere bildirmek i¢in yazigmalarini yapmak,
toplu kararlar1 hazirlayarak toplu karar defterlerine eklemek
12. Bolim Baskani, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Uyesi gibi sureli atanmalar ve
gorev sirelerinin takibi ile ilgili islemleri yiirtitmek ve gerekli yazismalar1 yapmak
13. Fakiilteye akademik personel (Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gér. ve Ars. Gér.) almu ile ilgili is ve
islemleri yapmak (miiracaatlarini almak, sonuglarinin ilan edilmesini saglamak, gerekli
yazismalari yapmak)
14. Akademik ve idari personele ait tim ozliik islerini yerine getirmek, 6zlikk dosyalarini mevzuata
uygun sekilde hazirlamak ve gerekli giincellemeleri yaparak muhafaza etmek
15. Akademik personelin (Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gor. ve Ars. Gor.) gorev sirelerinin takibi ile ilgili
islemleri yiiriitmek ve gerekli yazigmalari yapmak
16. Akademik ve idari personelin géreve baslama, intibak ve emeklilik/istifa/nakil vb. nedenlerle
gorevden ayrilmasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek
17. Akademik ve idari personelin izin (yillik, gorev, rapor, ticretsiz vb.) islemlerini takip etmek,
izin-gorev-rapor listelerini tutmak ve gerekli yazigmalar1 yapmak
18. Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi ve inceleme ile ilgili yazigmalari yapmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... [oooid v vvened i
Birim Calisma Ekibi Dekan
IMZA IMZA
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19.

20.
21.
22,

23.
24,

25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.

Fakilte Yonetimi ve akademik personelin e-imza alma ve/veya uzatma talepleri ile ilgili
yazismalar1 yapmak

Bilirkisi gorevlendirilmesi ile ilgili is ve islemleri ylritmek

Fakulte ile ilgili her ttrli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek
Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilart veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi, belge ve
malzeme vermekten kagmmak

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikteagiklamak

Birim igerisindeki bitiin alanlarn islevselliginin devamliligini saglamak

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek
Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek

Gorev alaninda karsilastiklar: herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amactyla sorumluya
bildirmek

Sorumlu bulundugu alanlardaki mal ve malzemeleri korumak, kaynaklarmn verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterince verilen diger gorevler ile gdrev alani
itibariyle yiiriitmekte yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayr amirlerine
kars1 sorumludur

Dekanlik Makaminca verilecek diger gbrevleri yapmak

6. Ad1 Soyad1/ imza -Tarih

cnd 200

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

....... oo v vvened i
Birim Calisma Ekibi Dekan
IMZA




