Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi G.U. Fen Fakiiltesi

Ust Birim Fakulte Sekreterligi

Birim Personel Hizmetleri Birimi
Unvan Dursun SAHIN

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Ogretim Elemanlari ve idari personelin her tiirlii 6zlik haklari ile ilgili islemleri ve yazismalari yapmak,

Ogretim Elemanlari ve idari personelin yillik izin ve istirahat izni durumlarini takip etmek ilgili birimlere bildirmek; dogum,
evlenme, 6lum vb. 6zlik haklarini takip etmek

Akademik ve idari Personelin Sosyal Giivenlik Kurumuna (SGK) giris ve ayrilislarini kanuni siireler icinde muhasebe ile
koordinasyonu saglayarak bildirmek,

Ogretim Elemanlari ve idari personelin kadro islemlerinin takibini yapmak, B6liim Baskanlig Secimi islemleri: B&lim Baskanligi
gorev slreleri sona eren 6gretim elemanlarinin siirelerinin takip edilerek atama islemleri igin gereken yazismalarin yapilarak
sonuglandiriimasi.

2547 sayili Kanunun 31., 40/a ve 40/d maddelerine gére fakiiltelerden gérevlendirilen 6gretim tyelerinin ders
gorevlendirmelerini takip etmek, Yonetim Kuruluna bildirmek ve alinan kararlari Rektorlige sunmak.

Akademik Tegvik islemleri ve Organizasyonu saglamak

Akademik Yiikseltiime ve Atanma Kriterleri islemleri ve Organizasyonu saglamak

Ogretim Elemanlarinin kongre ve sempozyumlara katilim talepleri ile ilgili bilgi ve belgelerinin yénetim kurulu icin hazirlanmasi ve
alinan kararlarin yazismalarinin mevzuatta belirlenen siireler igcinde yapiimasini saglamak,

Ogretim Elemanlari ve idari personel ile ilgili kurum ici kurum disi yazismalarda diger birimler ile koordineli calismak, yazismalari
yapmak.

Disiplin sorugturmasi yazismalarini ve takibini yapmak.

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak. Birimlerde gérev yapan
akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak. Personel Ozliik Sistemi ve EBYS programinda
personele ait istenilen bilgileri girmek ve giincel tutmak.

idari Personel giinliik imza cizelgelerini dosyalamak.

Birimiyle ilgili Yonetim Kurulu glindeminin hazirlanmasi ve sonrasi yazismalarini yapmak.

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterince verilen diger gorevler ile gérev alani itibariyle yturiitmekte yukimlu
bulundugu hizmetlerin yerine getiriimesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.
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