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Bilgisayar isletmeni

Universite Gazi Universitesi
Birim Turizm Fakiiltesi
Gorevi Personel Isleri

Ust Yonetici Fakiilte Sekreteri

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Elektronik Belge Yonetim Sisteminde birimiyle ilgili yazisma, belgeleri takip etmek
ve sonuclandirmak,

e Akademik ve idari personelin istihdam siirecinde gerekli islemleri yapmak,

e Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin ve 6zliikk dosyalarinin arsivlemesini
yapmak,

e Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak

e Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek,

e Akademik ve idari personelin géreve atanma ve gorev siiresi uzatma iglemlerini takip
etmek,

e Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek,

e Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek
ve sonuclandirmak,

e Yardimci Dogent, Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Uzman, Okutman atamalar1
ve gorev siiresi uzatimi islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,

e Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerinin yazigmalarini
yapmak,

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek,

e Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarini sisteme girilmesi i¢in
mali isler birimine iletmek,

e Personel Otomasyon Sisteminde akademik ve idari personele ait bilgileri giincel
tutmak,

e Akademik ve idari personel ile ilgili degisiklikleri Fakiilte web sayfasinda
giincellenmesi i¢in 1lgili 6gretim elemanina bildirmek,

e Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. dzliikk haklarini takip etmek
ve sonuglandirmak,

e Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasini saglamak,

e Boliim ve Anabilim Dali Bagkanlarinin atama islemleri ve gorev siirelerinin takibini
yapmak,

e Akademik ve Idari personelin gdreve baslama ve ilisik kesme islemlerini yapmak,

e Dekan, Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani, Boliim Baskan Yardimciligi, Anabilim
Dali Baskani, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelikleri ve Universite
Senato temsilciligi ve atamalar ile ilgili yazismalar1 yapmak,

e Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve giincel
tutulmasini saglamak;

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.




