TRU Fatih Egitim Fakiiltesi

I¢ Kontrol Sistemi
Gorev Tanimlari

GOREVIN ADI : Personel Isleri
GOREVIN KAPSAMI : Fakiilte

1. GOREVIN KISA TANIMI
Fatih Egitim Fakiiltesi Fatih Egitim Fakiiltesi'nin akademik ve idari personeli ile ilgili tiim isleri

yiiriitiir, yazigmalar yapar.
2. GOREYV VE SORUMLULUKLARI

2.1 Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

2.2 Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapar.

2.3 Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

2.4 Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum dis1 yazismalar1 yapar.

2.5 Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigmalar yapar.

2.6 Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini
takip eder.

2.7 Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.

2.8 Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuclandirir.

2.9 Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dist gérevlendirmelerini takip eder.

2.10 Fakiilte kurullarina tiye se¢im islemlerini takip eder.

2.11 Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarmin siiresinin bitiminde goreve
baslatma, Rektdrlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine
verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

2.12 Birimlerde goérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasinm
saglar.

2.13 Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

2.14 Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder

2.15 AOF ve OSS sinavinda gorev alacak dgretim elemanlarinin durumlarmin OSYM biirosuna
bildirilmesi islemini yiirtitiir.

2.16 Akademik ve idari personelin E-SGK sisteminde kullanic1 3 olarak baslayis ve ayrilis

bildirgelerini diizenler.
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2.17 Fakiiltenin web sayfasini diizenler, giincel tutulmasini saglar.
2.18 Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
2.19 Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
4. EN YAKIN YONETICISI

Fakiilte Sekreteri

5. SORUMLULUK

Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak

yerine getirirken Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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