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Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
ile Kamu Idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmis ve 2026 yilinda giincellenmistir.

Gorevin Tanim

Selcuk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla
Yiiksekokulun personel iglemlerini yiiriitiir, i¢ ve dis yazigsmalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli
onlemleri alir.

Gorevi ve Sorumluluklar
1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve argivlemek.
Akademik ve idari personel istihdam siirecinde gerekli islemleri yapmak.
Akademik ve idari personel ile ilgili belgelerin takibini yapmak.
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4. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalari yapmak.

5. Akademik ve idari personelin terfi yazisma islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.
6

Akademik ve idari personelin atanma, gérevde yiikselme ve gorev siiresi uzatma iglemlerini
takip etmek.

~

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

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

9. Akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip etmek.
10. Fakilte kurullarina {iye se¢imi yazisma islemlerini takip etmek.
11. Akademik ve idari personelin diger izin islemlerinin yazigmalarini yapmak.

12. Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarmin siiresinin bitiminde géreve



baslama, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde
olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

13. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gerekli
giincellemeleri yapmak.

14. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerinin yazigsmalarini takip etmek.
15. Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmelerinin yazigmalarini yapmak.
16. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarin takip etmek.

17. AOF ve OSYM sinavlarinda gérev alacak 6gretim elemanlarimin durumlariin OSYM
biirosuna bildirilmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

18. Personel mesai takip otomasyon iglemlerinin takibini yapmak.

19. Kalite giivencesi ¢er¢evesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve yazismalarinin takibini saglar.

20. Fakiilte ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili
bilgilerin teminini saglar.

21. Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazismalar1 yapar.
22. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

23. Fakiilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel
ile ilgili yazismalar1 yapar.

24. Fakiilte personeli ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

25. Kiiltiirel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yiiriitiir.

26. Fakiiltede olusturulan komisyon goérevlendirmelerini ve listesini arsivler.

27. Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin,
varsa kazanilan odiillerin listesini tutar.

28. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
29. Goreve baslama, emeklilik, 61iim, gorev degisikliklerini WEB Birim Sorumlusuna iletir.
30. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Y oneticisi

Fakiilte Sekreteri

Nitelikleri

1 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarina Calistirilacak Daimi/Belirsiz Siireli
" lsci Usul ve Esaslarina yeterlilik saglamak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.



Sorumluluklari
Personel-Yazi Isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

ONAYLAYAN DEKAN
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