PERSONEL ISLERI
BIRIMI



GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BIRIMI Mihendislik Fakiltesi Dekanligi/Personel isleri Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF

GOREVi MEMUR

SINIFI Genel idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI REKTOR

SACLIBULUNDUEY e s, oecan

ASTLARI Yok

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGILER

gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve ybdnetmelikler cercevesinde yerine
getirilmesi.

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Fakulte akademik ve idari personelinin 6zIUk haklarina iliskin is ve islemlerinin (terfi, atama,

takibini yapmak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Akademik ve idari personelin 6zlik haklarina iliskin is ve islemleri (terfi, atama, gorevlendirme,
intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirmek.
Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini strekli takip etmek.
Personel isleri ile ilgili Fakllteye gelen ve giden tim yazismalarin takibini yapmak, cevaplarinin
zamaninda yazilmasini saglamak.
Akademik ve idari personelin 6zlik haklari ile ilgili giinlik yazismalari, atama, gérevlendirme vb.
onem sirasina gore is akisina sunmak, takip ve kontrol etmek.

Fakiltenin akademik kadro talepleriyle ilgili yazismalari hazirlamak.

BolUm Baskanlhklari, Fakulte Senato Temsilcisi, Fakilte Yénetim Kurulu ve Fakllte Kurulu
Uyelerinin segimi ve atanmalari ile ilgili yazismalari yapmak ve gérev sirelerini takip etmek.
Akademik personelin gorev slrelerinin uzatma tekliflerini boélimlerden istemek ve yeniden

atanabilmesi icin gerekli yazismalari yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zlik haklarina iliskin gerekli tim belgeleri zamaninda maas
tahakkuka vermek.

2547 sayili Kanun’un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d) kapsaminda 6gretim elemanlarinin
egitimogretim, akademik ve bilimsel arastirma amacl gorevlendirmeleri ile degisim programlari
kapsamindaki gorevlendirmelere iliskin is ve islemlerini takip etmek.

Ozlik ile ilgili bilgi edinme birimi yazismalarini yapmak.

OYP kapsamindaki Arastirma Gorevlilerinin tim 6zlik islerini yiritmek.
Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve Ucretsiz izin vb. dosyaya islemek ve




« Akademik ve idari personelin saglik raporlarini sithhi izin oluruna ¢evirmek icin Dekanlik Oluru
hazirlamak.

« Akademik ve idari personelin saglk raporlarini, kadrolarinin oldugu birimlere ve Rektorlige
bildirilmek.

« Akademik ve idari personelin almis olduklari saglik raporlarinin siresinin bitiminde goéreve
baslamasini Rektorlik Makamina bildirmek.

« Akademik ve idari personelin emeklilik islemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin
yazismalarini yapmak.

« Nakil giden personel icin nakil bildirimi hazirlamak.

+ idari personelin asalet tasdik islemlerini yiritmek.

« idari personelin asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Fakiilte Sekreterinin onayina sunmak ve
takibini yapmak.

« Akademik personel ile ilgili hususlarda Fakulte Kurulu ve Fakilte Yonetim Kurulu glindemini ve
kararlarini hazirlamak, islemi biten kararlari karar defterine yapistirmak.

» Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlari ile ilgili gerekli yazismalari yapmak.

+ Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ilgililere teblig etmek.

+  Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gére yuritmek.

* Gorevde ylkselmeleri takip etmek ve ilgili yazismalari yapmak.

« Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini
saglamak.

+  Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve yénlendirmek.is hacmi
yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak.

« Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicl, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

« Kendi sorumlulugunda olan bliro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve her tirli malzemenin
yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

« Personelileilgili islemleri koordine etmek ve denetlemek.
«  Fakilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alant ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortami Kapal alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FiZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak ( isletme, iktisat, Maliye, istatistik, Hukuk, Kamu Yénetimi, Tarih,
Cografya, Turk Dili ve Edebiyati vb.)




2) GEREKLI MESLEKi EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Yok.

4) GEREKLI HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yikselme Yonetmeligi hikimleri gegerlidir.

5) OZEL NITELIKLER
* Arastirmaci.

«  Gulvenilir.

+ lyiiletisim kurabilen.

« Sorunlara pratik coziimler Uretebilen.

*  Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
«  Dikkatli.

«  Sabirl.

*  Empati kurabilen.

*  Yazili ve s0zIU iletisim yetenegine sahip.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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