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Alt Birim Personel Hizmetleri Birimi
Gorev Adr/Unvam Personel Hizmetleri Birimi Personeli
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Bilgisayar Isletmeni
Gerektiginde Devralacagi Gorevler EBYS evrak dagitim, Akademik kadro ilani ve kadro atama ile ilgili
ve/veya Personel is ve islemlerini, Fakiilte i¢ ve dis yazigmalar1 yiiriitmek./ [zin

Hesab1/ Ebru KUCUK, Zeynep ARAS

Gerektiginde Devir Birakacag Gorevler |EBYS evrak dagitimi, Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili
ve/veya Personel is ve islemlerini, Fakiilte i¢ ve dis yazismalar1 yiiriitmek./

Ebru KUCUK, Zeynep ARAS

Gorev Amaci Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve

mal bildirimi ile ilgili is ve iglemleri yliriitmek, gerekli yazisma ve
bagvurularin yapilmasini saglamak.

Temel Is ve Sorumluluklar

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tlizerinden Fakiilte i¢ ve dis yazismalar1 yapmak.

Akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili i ve islemlerini yiirlitmek ve siireclerle ilgili evraklar
Fakiilte Yonetim Kurulu giindemine hazir hale getirmek.

Boliim/Anabilim Dali Bagkanliklar: segimleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin yurti¢i ve yurtdis1 gérevlendirmeleri ile ilgili tim yazigmalar1 yapmak.
Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi ile ilgili islemleri yiiriitmek ve yazigsmalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerini yiirtitmek.

Fakiilte sekreterligi yazi isleri biirosu ile koordine ederek, Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplanti
oncesi glindemleri hazirlamak ve giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, kurul ve komisyon
kararlarin1 diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile
birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

Akademik ve idari personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak.

Dekan, dekan yardimcilari, bolim baskani, boliim baskan yardimciligi, anabilim dali baskani, fakiilte
kurulu ve fakiilte yonetim kurulu tiyelikleri ve liniversite senato temsilciligi ve atanmalar ile 1lgili is ve
islemleri ytiriitmek, takip etmek ve yazigmalarini yapmak.

Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarin1 ve askerlik
islemlerini takip etmek, Fakiilte Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve bagvurularin
yapilmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak.

Yillik izin takip ve dosyalama islemleri, izin-gdrev-rapor listelerinin tutulmasi, Ucretsiz izin islemleri,
Akademik ve idari personelin ige baglama tarihlerini tahakkuk biirosuna bildirmek.

Akademik ve idari personelin goreve baglama ve gorevden ayrilma islemlerini yiiriitmek.

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

Universitelerarasi kurul dogentlik sinav jiiri gérevlendirme islemlerini yiiriitmek.
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aciklamak.

e Goreve baglayan, nakil giden, emekli olan, iicretsiz izne ayrilan vb. akademik ve idari personelin SGK ise
girig ve ¢ikig bildirgelerini diizenleme ve aktivasyon iglemlerini yiiriitmek, takip etmek.

e Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gérev atamalari ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

e (alisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

e s verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

e Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel tegkil eden istatistiki bilgileri tutmak.

e Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

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

e (Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Yetkileri Gorevinin gerektirdigi personel is ve islemlerin koordineli ve zamaninda
yapmak, yapilmasini saglamak.
Bilgi Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Personel Kanunu

Yiiksekogretim Mevzuati

Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Ynetmeligi
Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler.

Beceri ve Yetenekler

Orta/lleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci

Degisim ve gelisime agik olma

Sonu¢ odakli olma

Ileri diizey iletisim becerisi

Ofis programlarini (Word, Excel, PowerPoint) orta diizeyde kullanma

ISLEM AKISI
Gorev Tanimimi Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi ONAYLAYAN
Nesin YUCEL Leyla KAYA Prof. Dr. Mahmut SELVI
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan

Yukarida acgiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili Yasal diizenlemeler ¢ergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi : Nesin YUCEL
Unvani : Bilgisayar Isletmeni
Tarihi : 13.12.2022
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