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GÖREV TANİMİ FORMU

BlRıM : TEKNoLoJi FAKÜLTEsi

ainirü vırxiı.isi : Prof.Dr.Adnan SOZEN (Dekan)

ALT BlRlM : Personel İşleri Birimi

ALT BİRİM YETKİLİSi : Yakup AKY|LDlZ Fakülte Sekreteri

Temel lş ve Sorumluluklar

-2547 Sayılı Kanunun 39 ve 40lb maddesi uyarınca yapılan görevlendirmeler,
-Bölüm Başkanlıkları, Fakülte Yönetim Kurulu ve Fakülte Kurulu üyeleri atamaları, görev süreleritakip ve
Listeleme iş|emleri
-Yrd .Doç, Ögr.Gör, Arş.Gör, Uzman Akademik Personel alım İşleri (Dil sınavı, Başvuru Alımı, Değerlendirme
ve atama Teklifleri)
-Görev süresi uzatım işleri,
-Yıllık izin takip ve dosyalama işlemleri,
- izin-görev-rapor listelerinin tutulması,
-Ücretsiz izin işlemleri,
-SGK işe giriş-Çıkış işlemleri,
-Doçentlik 5ınavı evrak işleri,
-Özlük Dosyasıtutma ve arşivleme işleri,
-Emeklilik, İ|lşlk kesme, nakil, intibak, Fiili hizmet, İlgili lvakama (Görev Belgesi)
- Soruşturma ve İnceleme iş ve işlemleri,
-Bilirkişi işlemleri,
-Akademik ve idari personelin Özlük Dosyasıtutulması ve kadro listeleri oluşturulması,
-657 SK uyarınca İdari Personel ile ilgili İşlemler,

işı.ırvı ıxışı

Görev Bilgisi Görev Bilgisinin Temin Edildiği Yerler Evrak ve Talimat Türü

1
Elektronik Belge ve
Kayıtlı Belge

e-belge

2 Talimat Şube Müdürü veya Üst Düzey Amirler Yazılı /Sözlü / Telefon

YAsAt DAYANAKIAR
- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
-2547 Saylı Yükseköğretim Kanunu
-2914 sayılı Personel Kanunu
-İlgili ı<anun, Tüzük, Yönetmelik ve
Yönergeler.

AtT BıRıM YETKıLıl

Ya
Faku

Yukarıda açık|anan temel iş ve sorumluluklara ilişkin görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adı Soyadı : Serdar ÇERÇİ
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