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Personel ve Yazi Isleri
Sef

Bolliimlerden, bolim kurul karari ile gelen, 2547 sayili Kanunun
40/a,40/b,40/c,40/d ve 31. maddesi ve DMK’ nin 89. maddesince
kurum i¢i ve disi ders gorevlendirmelerinin yazismalarini yapmak,
cevaplarini takip etmek, her dénem goreviendirme sekline gore
gorevlendirilenlerin listesini tutmak,

Fakiltede gorev yapan akademik ve idari personelin ilgili amirinin
talimatina gore gorevlendirme yazilarini yazmak, gorev sirelerini
takip etmek, gorev siiresi bitimi yaklasan personeli Fakiilte Dekanina
hatirlatarak Dekan talimatina gore yeniden gorevlendirme veya
yerine gorevlendirme yazilarini yazmak,

Yeni baslayan ve ayrilan personelin (akademik- idari) baslayis ve
ayrihs islemlerini ilgili sistemlere giris ve c¢ikis islemlerini yapmak
(HITAP,SGK vs),

Kadro gorev siresi biten personelin gorev sliresi uzatma islemlerini
yaritmek,

Personel Ozliik islemleri ile ilgili talep edilen evraklari vermek (gorev
yeri, atama vb.),

Personellerin, dogum, istirahat raporlu, saghk kurulu raporlu ve izinli
oldugu giinleri takip etmek, ay sonunda idari mali isler birimine bilgi
vermek,

Ogretim elemani kadro basvuru islemlerini yiriitmek (Jari
Gorevlendirmesi ve FYK kararlarini Personel D.Bsk.ligina iletmek),

Personelin kurul/komisyon Uyeliklerinin yazismasini ve tebligini
yapmak,

Sonu 0 ve 5ile biten yillarda (bes yilda bir) faktiltede calisanlara
“Mal Bildirim Beyannamesi” doldurtarak ilgili yerlere gonderilmesini
saglamak,

Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu Uyelik islemlerini ve goérev
strelerini takip etmek,

Birimindeki islemlerle ilgili is akis semalarini olusturmak,

Dekan / Faklte
Sekreteri
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Kurum i¢i ve disi gelen fiziki evraklari evrak zimmet defterine
kaydederek ilgili yerlere teslimini/dagitimini saglamak,

Akademik tesvik ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak ve
sonucunu fakilte idari mali isler birimine bildirmek,

Fakiltede gorev yapan tiim personelin, isim listesi, telefon, adres vb.
gibi bilgilerini glncel tutmak, degisiklik olmasi halinde gerekli
diizenlemeleri yaparak fakiilte yonetimine ve dekan sekreterine mail
yolu ile gobndermek,

Fakilte Sekreterine yillik izin vb. durumlarda yerine vekalet etmek,

Alani ile ilgili veya alani ile ilgili olmayip Universite/fakilte yénetimince
diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Gorev alaninda karsilastigl herhangi bir uyumsuzlugu veya sorunu lst

birime bildirmek,

Dekan / Fakilte
Sekreteri
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