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Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve

Gorev ve Sorumluluklar:

1) Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.

2) Akademik ve idari personel istihdam siirecinde gerekli islemleri yapmak.

3) Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

4) Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum dis1 yazigsmalar1 yapmak.

5) Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigsmalar1 yapmak.

6) Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip etmek.

7) Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

8) Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek
ve sonuglandirmak.

9) Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip etmek.

10) Fakulte kurullarina (iye se¢im islemlerini takip etmek.

11) Akademik ve idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarmin stresinin bitiminde
goreve baglama, Rektdrliik Makamina yaz ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle
yazisma islemlerini yapmak.

12) Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve glincel

Sorumluluklar tutulmasini saglamak.

13) Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.

14) Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lum vb. 6zlik haklarimni takip etmek

15) AOF ve OSS smavinda gorev alacak dgretim elemanlarinin durumlarimn OSYM
birosuna bildirilmesi islemini ylritmek.

16) Akademik ve idari personelin E-SGK sisteminde kullanict 3 olarak baslayis ve
ayrilig bildirgelerini diizenlemek.

17) Dekan, dekan yardimcilart ve fakiilte sekreteri tarafindan verilen gérev tanimina uygun
diger tiim gorevleri yapmak.

Yetkileri

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Sorumluluk

Personel Isleri Birimi Memuru, yukarida yazili olan bitin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Dekan ve fakilte sekreterine karsi

sorumludur.

1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim

Gdrevin Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gerektirdigi | 2) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
Nitelikler niteliklere sahip olmak.
3) Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.
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