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PERSONEL ISLERI SEFLIGi

Personel isleri Sefi;

Fakiilte Sekreteri’ne bagh olarak personel igleri ile ilgili tiim iglerin diizenli, saglikl,
zamaninda ve gizlilik igerisinde yurttiilmesinden, birimde gérevli memurlarin ig béliimiinden ve

denetlenmelerinden sorumludur. Birimin birinci dereceden amiridir.

Personel Isleri Sefligi’nde Gorev Yapan Memurlarin Gérev ve Sorumluluklar
e Fakiiltede gorevli personelin 6zlik iglemlerini zamaninda, diazenli olarak ve gizlilik
igerisinde yapmak,
e Fakiiltede gbrev yapan akademik ve idari personelin her biri i¢in 6zlitk dosyast hazirlamak,
» Rektorluk Makaminca atamasi yapilan personelin atama onaylarmin birer drnegini ilgililere
ve Mali Isler Sefligi’ne vermek, aslini dosyalamak,
¢ Akademik ve idari personelin kanunlara gore kademe ve derece ilerlemelerini takip ederck,
Rektorlik Makamindan gelen onaylarin birer ornegini ilgililere ve Mali igler Sefligi'ne
vermek, aslin1 dosyalarina koymak,
e Yeni atanan personelin Emekli Sicil Numaralarim Rektorlitk Makanmu araciligr ile Emekli
Sandigi’ndan istemek,
o Akademik ve Idari Personelin hasta sevk kagitlarmi diizenlemek,
e Akademik ve idari personelin izin kayitlarim tutmak, izinlerini hazirlanacak kartlara
iglemek, 1zin formlarin1 dizenlemek, kullanilan izinleri diizenli olarak kayitlardan diigmek,
o idari personelin giinliikk imza sirkiilerini zamaninda hazirlamak ve aylik olarak dosyalamak,
¢ Gerekli genelge ve duyurulart personele duyurmak,
¢ Personel kimlik kartlarimi ve saglik karnelerini hazirlamak,
e Fakiilteye alinacak Akademik personel ilanlarim asmak, miracaatlarim eksiksiz almak,

sinav tutanaklarim ve evraklarnimi diizenlemek, sinavlarini takip etmek ve sonuglarinin ilan




edilmesini saglamak, Sinavlarda basarili olanlara gerckli tebligatlar1 yapmak, miiracaat ve
sinav evraklarimi bir dosya halinde Fakiilte Yonetim Kuruluna sunmak, kuruldan ¢ikacak
karara gore atama teklifleri ile ilgili yazigmalar: yapmak,

o Akademik ve Idari Personel Kadro Defteri tutmak,

o Akademik personelin gorev stirelerini takip etmek, stireleri dolmadan en geg bir ay
onceden siire uzatma iglemlerini baglatmak ve siirelerinin zamaninda uzatilmasim saglamak
i¢in takip edip sonuglandirmak,

e Akademik ve idari personelin her tarlii sorusturma dosyalarim hazirlamak, yazigmalarinmi
yapmalk,

e Akademik ve idari personel ile ilgili istenilen her turlii istatistikleri tutmak ve ilgili
birimlere bildirmek,

¢ Aylik istatistik formlarini hazirlayarak Rektorlik Makamia sunmak,

e idari goérevli bulunan Akademik personelin idari gérev siirelerini takip etmek, siirelerinin
bitiminden en az bir ay dnce Fakiilte Sekreteri’ni bilgilendirmek,

e Her vanyil baginda Fakiltemizde gorevli bulunan ve ders veren 6gretim elemanlarinin
2547 Sayilh Kanunun 40/a ve 31. maddelerine gore gorevlendirilme iglemlerini takip etmek
yazigmalarmi yapmak,

¢ 2547 Sayili Kanunun 36, 38 wve 40/b maddelerine gore vyapilacak goreviendirme
vazigmalarmi yapmak ve stirelerini takip etmek,

e Yurtdisi gorevli bulunan akademik personelin personelin gorev silirelerinin takibini
yapmak,

e Rapor alan akademik ve idari personelin raporlarim diizenli olarak Mali Isler Sefligi'ne
bildirmek,

e Akademik ve idari personel hakkmdaki Fakiilte Kurulu ve Yénetim Kurulu kararlarmi
yvazmak ve uygulamalarmi takip etmek,

e Akademik ve idari personelin 6zliikk haklan ile ilgili sorularimi cevaplamak, problemlerinin
¢oziilmesine yardimer olmak,

e Akademik ve idari personelin her tiirlii gérevlendirme yazigsmalarimi yapmak,

¢ Akademik ve idari personelin askerlik ve pasaport yazismalarini yapmak,

o Akademik ve Idari personel ile ilgili tiim vyazismalart diizenli ve sistemli olarak
dosyalamak,

¢ Fakiilteden ayrilan personelin 6zlik dosyalarim argive gondermek,




¢ Akademik ve idari personele mevzuat ve uygulamalar konusunda bilgi vermek,
Birim Memurlar1 Personel Igler Sefi’nin verecegi tiim gorevleri eksiksiz, diizenli ve

saglikh bir bigimde yerine getirmekle yiukumltdir.




