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PERSONEL iSLERI BiRiMi
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari personelin 6zlik haklarina iliskin is ve islemleri (terfi, atama, goérevlendirme, intibak,
emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirmek. Yapilan is ve islemlere
iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini stirekli takip etmek.

Personel isleri ile ilgili Fakiilteye gelen ve giden tim yazismalarin takibini yapmak, cevaplarinin zamaninda
yazilmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin 6zlik haklari ile ilgili ginlik yazismalari, atama, atama tebrik yazisi,
gorevlendirme vb. 6nem sirasina gore is akisina sunmak, takip ve kontrol etmek. @ Fakiltenin akademik
kadro talepleriyle ilgili yazismalari hazirlamak.

Fakilteye arastirma gorevlisi ve doktor 6gretim Uyesi alim sireglerini yonetmek.

Doktor 6gretim Uyesi atama ve gorev siresi uzatma islemi icin (bilim jlriye gerek goruliirse) Dekanin
belirledigi bilim juri Gyeleri ile irtibat kurup yazisma yapmak ve gelecek raporlarin takibini saglamak.
Akademik personelin gorev surelerinin uzatma tekliflerini bolimlerden istemek ve yeniden atanabilmesi igin
gerekli yazismalari yapmak.

2547 sayil Kanun’un ilgili maddeleri (34, 35, 36, 38, 39, 40, 58, Ek 33, Ek 34, Ek 46) kapsaminda O0gretim
elemanlarinin egitim 0gretim, akademik ve bilimsel arastirma amach goérevlendirmeleri ile degisim
programlari kapsamindaki gérevlendirmelere iliskin is ve islemlerini takip etmek.

Ozliik ile ilgili bilgi edinme birimi yazismalarini yapmak.

OYP kapsamindaki Arastirma Goérevlilerinin tiim 6zliik islerini yiriitmek.

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve Ucretsiz izin vb. dosyaya islemek ve takibini yapmak.
Akademik ve idari personelin saglik raporlarini, kadrolarinin oldugu birimlere ve Rektorlige bildirilmek.
Akademik ve idari personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslamasini
Rektorlik Makamina bildirmek.

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

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

Akademik ve idari personele gelen teblig yazilariniilgililere teblig etmek.

Gorevde ylikselmeleri takip etmek ve ilgili yazismalari yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gilincel tutulmasini saglamak.
idari personelin asalet tasdik islemlerini yiiritmek ve asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Fakdlte
Sekreterinin onayina sunmak, takibini yapmak.

Destek hizmetleri personelinin aylik imza cizelgesi ve puantajlarinin hazirlanip maas isleri birimine iletmek.
Genel Sekreterlikten gelen destek hizmetleri personel gérevlendirme yazilarinin geregini yapmak.

Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve yonlendirmek.

is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.
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Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec¢ ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

Personel ile ilgili islemleri koordine etmek ve denetlemek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

Enerji tiketen tesisat ve ekipmanlarda isitma/sogutma, havalandirma, su vb.'nin gereksiz kullanimini
engellemek.

Enerji konusunda yasal ydnetmeliklere ve iYTE enerji politikalarina uygun hareket etmek.

Enerji performansini stirekli olarak iyilestirmek igin gorls ve dnerilerde bulunmak.

Sefinin, Fakllte Sekreterinin ve Dekanin verdigi diger isleri yapmak.

Personel isleri Birimi Memuru yaptigi is/islemlerden dolay Sefine, Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.



