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Unvani: Personel ve Yazi Isleri Personeli

Bagh Oldugu Pozisyon: Fakiilte Sekreteri/Personel Isleri Sorumlusu

Vekili: Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis Personel Isleri Personeli

Nitelikler:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

Ilgili mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek,

Gerekli bilgisayar programlarini bilmek,

Gorev alaninda Fakiilte ve tiniversitenin misyon, vizyon ve hedeflerine bagli kalarak ve olaylara
tarafsizlik ilkesi ile yaklasarak gorev yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek;
Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve giincel tutulmasini
saglamak;

Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak, kadro bagvurularini
almak, tiim yazigmalar yiiriitmek;

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak;

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak;
Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip etmek ve yiiriitmek;

Akademik ve idari personelin goreve baslama ve gorevden ayrilma durumunda SGK islemlerini
yapmak;

Programlardan gelen ders gorevlendirme tekliflerini gorevlendirme sekline gore tasnif ederek,
her tiirlii yazigmalarini ylirtitmek;

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek, yazismalarini1 yapmak ve
gerektiginde Dekanliga bilgi vermek;

Akademik ve idari personelin goérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuc¢landirmak;

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip etmek ve
yazigsmalarini yiiriitmek;

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitimini takip etmek,
goreve baslatmak, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in
tahakkuk islerine vermek, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini
yapmak;

Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip etmek ve arsivlemek;

Personel Kimlik kartlari ile ilgili islemleri yiiriitmek;

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN




.. Dokiiman No  : SporBF/GT-16
G.U. Yayin Tarihi
SPOR BIiLiMLERi FAKULTESi DEKANLIGI Reziz on No
PERSONEL VE YAZI ISLERI PERSONELI Revizion Tarihi
GOREV TANIMI Sayfa No

Akademik ve idari personelin Sendika iiyelik bilgilerini arsiviemek;

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarini takip etmek;
Akademik ve idari personelin hususi pasaport islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak;

AOF ve OSS smavinda gorev alacak 6gretim elemanlarmin durumlariin OSYM biirosuna
bildirilmesi islemini yiiriitmek;

Idari personelin Giinliik Devam Cizelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglamak ve
Fakiilte Sekreterine sunmak;

Fakiilte kurullarina iiye se¢im islemlerini takip etmek;

Fakiilte i¢ ve dis yazigmalarini yapmak ve arsivlemek;

Fakiilte Ogretim Elemanlarinin Dogentlik Savlarr ile ilgili yazismalarin yiiriitmek;
Fakiilte Ogretim Elemanlarinin Bilirkisilik yazigmalarm yiiriitmek;

Personel sorugturmalart ile ilgili yazigsmalar yiiriitmek ve arsivlemek;

Fakiilte ve Fakiilte Kalite Giivence Koordinatorliigii i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili yazigsmalar1 yapmak;

Fakiilte ve Fakiilte Kalite Giivence Koordinatorliigii igin gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili bilgilerin teminini saglamak;

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listelerini arsivlemek;

Fakiiltede olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapmak;

Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak;

Yillik Birim Faaliyet Raporlarini hazirlamak;

Kiiltiirel faaliyet yazigma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yiirtitmek;

Birimlerde 6gretim elemanlar: tarafindan gercgeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin,
varsa kazanilan odiillerin listesini tutmak;

Kalite giivencesi ¢ercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak;

Dekanligin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yetkiler:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Yazilar paraf etmek,

Igililerden (akademik ve idari personel) gerekli belgeleri talep etmek,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
Birim ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.
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