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Bu görev tanımı fbrmu 26.12.2007 tarihli ve26738 sayılı Resııri Gazetede yayımlanan Kamu İç Koırtro
Staırdartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturuln-ıası, uygulanması, izlennıes
ve gel i ştiri l mesi kapsaınında lrazırlaırını ştı r.

niniıui persoırel Hizır-ıetleri

GOREV ADI idari İşler

cÖnpv ALANI personel Hizmetleri Birimi

GOREV
ve

SORUMLULUKLAR

ı Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden Fakülte iç ve dış
yazışınaları yapmak.

. Akademik kadro ilanı ve kadro atama ile ilgili iş ve işlemlerini yürütmek
ve süreçlerle ilgili evrakları Fakülte Yönetim Kurulu gündemine hazır hale
getirmek.

o Bölüın/Anabilim Dalı Başkanlıkları seçimleri ile ilgili yazışmaları
yapnıak.

o Akadenrik ve idari personelin yurtiçi ve yurtdışı görevlendirmeleri ile ilgili
tüm yazışmaları yapmak.

o Görevde yükselme ve unvan değişikliği ile ilgili işlemleri yürütmek ve
yazışnıaları yapmak.

. Akadeıııik ve idari personelin disiplin soruşturması işlemlerini yürütmek.
o Fakülte sekreterliği yazı işleri bürosu ile koordine ederek, Fakültedeki

kurul ve komisyonların toplantı öncesi gündemlerihazır|amak ve gündem
evraklarını Fakülte Sekreterine vermek, kurul ve komisyon kararlarını
düzenli bir şekilde yazılmasını, dosyalama ve arşivleme işlerinin
yapılması. kararların ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamanında
görıderi lmesini sağlamak.

ı Akademik ve idari personelin izin, görev ve rapor işlemlerini takip etmek
ve hazırlamak.

o Dekaır, dekan yardımcıları, bölüm başkanı, bölüm başkan yardımcılığı,
anabilinr dalı başkanı, fakülte kurulu ve fakülte yönetim kurulu üyelikleri
ve üı-ıiversite senato temsilciliği ve atannıaları ile ilgili iş ve işlemleri
yürütnıek, takip etmek ve yazışmalarını yapmak.

ı Persoııelin görev sürelerini, yükselme tarihlerini, doğum, evlenme, ölüm
vb. özlük haklarıııı ve askerlik işlemlerini takip etmek, Fakülte Sekreterine
zamanında bilgi vermek, gerekli yazışma ve başvuruların yapılmasını
sağlamak.

o Akadenıik ve idari personelin izin, görev ve rapor işlemlerini takip etmek
ve hazırlamak.

o Akademik ve idari personelin işe başlama tarihlerini tahakkuk bürosuna
bildirmek.

ı Akadeıırik ve idari personelin göreve başlama ve görevden ayrılnra
i şleıııleriııi yürütnrek.

o Akadeınik ve idari personelin tayin, terfi, istif-a, askerlik, emeklilik ve mal
bildirimi ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek.

. [Jıriversitelerarası kurul doçentlik sınav jüri görevlendirme işlemlerini
yürütmek.



ı Göreve başlayan. ırakil giden. enrekli olan. ücretsiz izne ayrılan vb.

akademik ve idari personelin SGK işe giriş ve çıkış bildirgelerini
düzenlenıe ve aktivasyon işlemlerini yürütmek, takip etmek.

o sözleşmeli yabancı uyruklu öğretim elemanları görev atamaları ile ilgili iş
ve işlemleri takip etmek.

o Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılnıamak.
. i§ verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde

çalışmaya gayret etmek.
ı Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel

teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak.
o Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz

kişilerin eline geçmesini önlemek, Fakülte Sekreteri veya Dekanln onayı
olnıadan kişilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaçınmak.

. Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri
gerekçeleri ile birlikte açıklamak.

ı Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği iIe ilgili hususlara dikkat etmek.
nlevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerir
ııresai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlaınak.

o Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine

getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.
. Bağlı olduğu yöneticileri tarafindan verilen diğer işleri ve işlemlerı

yapnıak.

Yasal Dayanak

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
- 2547 Sayılı Ytikseköğretiııı Kanunu

- 2914 Sayılı Persoırel Kanunu
- İlgill Kanun, Ttizük, Yönetmelik ve Yönergeler

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine

ıetirmeyi kabul ediyorum. -12 llel2020
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