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Fakilte Dekanligi ve Fakiilte Sekreterligi tarafindan belirlenen ve verilen gorevleri, etkinlik

Gorevin Kisa Tanimi o ; . o
verimlilik ilkelerine gore ylriutmek ve sonuglandirmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
GOREVLERI:

\/ Akademik kadro ilant ile birlikte tim basvurularin alinmasi tasnif edilmesi akademik sinavla ilgili tiim yazismalarin
ve gorevlendirme yazismalarinin yénetim kuruluna génderilmesi sinav sonucunda kazanan adayla ilgili atanma
islemleri icin gerekli belgeleri hazirlamak ve atanan adayin sgk girisini yapmak

\/ Fakiltemize atanan ve gorevlendirilen akademik ve idari personelin géreve baslama yazismalarini ve sgk
girislerini yapmak.

\/ Akademik personelin gorev sirelerini takip etmek, gorev siiresi uzatma tarihinden 3 ay 6nce Bolim Baskanligindan
gelen siire uzatma tekliflerinin incelenerek ve Dekanlik tarafindan hazirlanan belgeler ile birlikte Ydnetim
Kuruluna sunmak

v

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma, emeklilik talep islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi, naklen
atanma sebebiyle gérevden ayrilan ve emekliye sevk edilen personelin sgk cikis islemlerini yapmak

‘/ Fakiltemiz Bollimlerinden gelen akademik personelin yurtici ve yurtdigi gérevlendirme talepleri ile ilgili tim
belgeleri kontrol ederek ilgili mevzuata uygun sekilde Yonetim Kuruluna ve Rektér Onayina sunmak.

\/ Fakiltemiz Béliimlerinin egitim-6gretim programlarinda yer alan dersleri vermek lizere 6gretim elemani
gdrevlendirme tekliflerinin Yénetim Kuruluna sunulmasi ayrica Universitemiz diger birimlerinden 2547 sayili
Kanun’un 40/a maddesi geregince yapilacak gorevlendirme talep yazismalarinin yapilmasi ve akabinde
gorevlendirme tekliflerinin yénetim kuruluna sunmak.

\/ Akademik ve idari personelin yillik izin, hastalik , mazeret ve diger izinlerini pbs lzerinden sisteme islenmesi ve
takip etmek

\/ Fakiiltemiz akademik ve idari personeline ait mal bildirim (Genel Beyan ve/veya Ek Mal bildirimi) formlarini
Rektorlige iletmek.

\/ idari gérevde bulunanakademik personelin idari gérev siiresi bitim tarihlerini takip etmek ve idari gérev atama
tekliflerini Universitemiz Rektdrligiine sunmak

‘/ Fakiltemizde gorev yapmakta olan siirekli isgilerin izin ve rapor durumlarinin pbs sistemine islemek, puantaj
tablosunu hazirlamak ve siiresinde Rektorliige géndermek.

\/ Akademik ve idari personelin kidem terfilerini takip edilerek kidem terfiine iliskin onayi Dekanlik Makamina
sunmak, maas tahakkuk birimine iletilmesi ve Universitemiz Rektérligiine géndermek.

\/ Fakulltemizde gbrev yapmakta olan personeline ait sorusturma/ arastirma islemlerini takip etmek ve yazismalarini
yapmak

‘/ Fakiltemizde gorevli personelin, 6zlik islemlerini zamaninda ,dlzenli olarak ve gizlilige riayet edilerek islemelerini
ylritmek ve dosyalamak.

\/ Ust yoneticilerinin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

SORUMLULUK:

Yukarida yazili olan bitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine
ve Fakilte Dekanina karsi sorumludur.




