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Gorev ve Sorumluluklar

Akademik kadro ilan1 ile birlikte bagvurularin alinmasi, (Dr. Ogr, Uyesi, Ars. Gor., Ogr. Gor.) bagvuru belgelerinin tasnif edilmesi,
akademik sinavla ilgili tim yazigmalarin ve jiiri gorevlendirmelerinin yonetim kuruluna gonderilmesi, sinav sonucunda kazanan
adayla ilgili atanma islemleri igin gerekli belgelerin hazirlanmasi, atanan adayin sgk giriginin yapilmasi ve ilgili belgeleri EBYS
iizerinden yazi1 ile Personel Daire Baskanligina gonderilmesi.

Fakiiltemize atanan ve gérevlendirilen akademik ve idari personelin goreve baslama iglemlerinin, sgk girislerinin yapilmasi ve goreve
baslama belgelerinin, EBYS iizerinden yazi ile Personel Dairesi Bagkanligina gdnderilmesi.

Akademik personelin gorev siirelerinin takip edilmesi, gorev siiresi uzatma tarihinden 3 (iig) ay 6nce Boliim Bagkanligindan gelen
siire uzatma tekliflerinin incelenerek ve Dekanlik tarafindan hazirlanan diger belgeler ile birlikte Yonetim Kuruluna sunulmasi.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma, emeklilik talep islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi, naklen atanma sebebiyle
gorevden ayrilan / emekliye sevk edilen personelin iligik kesme ve sgk ¢ikis islemlerinin yapilmasi.

Fakultemiz Bolumlerinden gelen akademik personelin yurfigt Ve yurtdist gorevlendirme taleplert 1le 1gir tum belgelert Kontrol
ederek, ilgili mevzuatta belirtilen gérevlendirme giin sayisi / yolluk-yevmiye durumuna gére Dekanlik uygun goriisiine / Yonetim
Kuruluna ve / veya Rektorlilk onayina sunulmasi. Personel Bilgi Sitemi (PBS) iizerinden goérevlendirme tarih /yer / agiklama
bileilerinin diizenlenmesi

Fakiiltemiz Boliimlerinin egitim-6gretim programlarinda yer alan dersleri vermek tizere 6gretim elemani gorevlendirme tekliflerinin
Yénetim Kuruluna sunulmasi, ayrica Universitemiz diger birimlerinden 2547 sayih Kanun’un 40/a maddesi geregince yapilacak
gorevlendirme talep yazigmalarinin yapilmasi ve gérevlendirme tekliflerinin yonetim kuruluna sunulmasi.

Akademik ve idari personelin yillik izin, hastalik, mazeret ve diger izinlerini Personel Bilgi Sistemi (PBS) tizerinden islenmesi /onay
alinmas, ilgili izin belgesi /onayini Elektronik Belge Y6netim Sistemi (EBYS) tizerinden paraf / imzaya sunulmasi ve takip edilmesi.
Saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi igin
tahakkuk iglerine verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerinin yapilmast.

Fakiiltemiz akademik ve idari personeline ait mal bildirim (Genel Beyan ve / veya Ek Mal bildirimi) formlarmi1 Universitemiz
Rektorliigiine iletilmesi.

idari gorevi olan akademik personelin idari gorev siiresi bitim tarihlerinin takip edilmesi ve idari gorev atama tekliflerini
Universitemiz Rektdrliigiine sunulmasi.

10

Fakiiltemizde gorev yapmakta olan siirekli isgilerin /s6zlesmeli personel (hizmetli) giinliik devam izlenimlerinin takip edilmesi ve her
aym 3'ine kadar Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina génderilmesi.

11

Akademik ve idari personelin kidem terfilerinin takip edilerek, kidem terfiine iliskin onayr Dekanlik Makamma sunulmasi,
Fakiiltemiz tahakkuk birimine ve Personel Daire Baskanligina gonderilmesi.

12

Fakiiltemizde gérev yapmakta olan akademik / idari personel hakkinda Dekanligimizca agilan, yiiriitiilen sorusturma / arastirma
islemlerini siirelerinin takip edilmesi ve yazigmalarmin yapilmasi.

13

Fakiiltemizde gorev yapmakta olan personelin 6zliik islemlerini siiresi igerisinde ve gizlilige riayet edilerek islemlerinin yiiriitilmesi
ve arsgivinin saglanmasi.

14

Aday memurlarin asalet tasdikine iligkin iglemlerin yiiriitiilmesi.
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15 |Faaliyet raporlari, stratejik plan, is siliregleri ve gorev tanimlarinin yapilmasi ve takip edilmesi.

16

Universitemiz Rektorliigii ve diger birimlerden gelen duyuru niteliginde gelen yazilarm duyurulmasimi saglamak iizere, Bolim
Bagkanliklar1 / ilgili personele yazi ile duyurulmasinin saglanmasi.

17| .. L
getirilmesinin saglanmasi.

Dekanlik ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevlerin, ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine

18 | Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin sunulmaya

ISIN CIKTISI hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, liste, onay, form, dosya, karar
* 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi personel mevzuat bilgisine sahip olmak,

ISIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

BIiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 sayili Yiikksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

*2004 sayil Icra Iflas Kanunu,

* 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalart Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
* 375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

* 6245 sayili Harcirah Kanunu

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y6netmeligi,

* Kamu Zararlarmmn Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Ynetmelik
* Diger ilgili Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler

ILETIiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER

* Dekanlik Makami ve Dekanlik Birimleri

* Rektorliik Birimleri

*Universitemiz diger Fakiilte /Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul /Béliim
Bagkanliklar1 /Koordinatorliikleri

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimlarim okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
Tarih
Ad1 ve Soyadi

Imza

HAZIRLAYAN

Ilgili personel

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Aysun DUNDAR Prof.Dr. Ozcan SAYGIN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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