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Bu gorev tanim1 formu;

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu ve 26.12.2007 tarihli ve 26738
sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanim

Selguk Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli
tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla Fakiiltenin
personel-yazi isleri islemlerini yiiriitiir, i¢ ve dis yazigsmalarini yapar ve arsivlenmesi i¢in gerekli dnlemleri
alir.

Gorevi ve Sorumluluklar:

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

2. Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak.

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

4. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

5. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 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 gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuc¢landirmak.

9. Fakiilte kurullarina liye se¢im islemlerini takip etmek.

10. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapmak.

11. Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarini siiresinin bitiminde géreve baglatma,
gerekli kesintinin yapilmasi i¢in mali isler birimine verme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle
yazigma islemlerini yapma.

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

13. Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmelerinin yazigmalarini yapmak.

14. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek.

15. Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlayarak imzaya sunmak.

16. Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazigmalar1 yapmak ve arsivlemek.

17. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

18. Fakiilte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

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

20. Fakiiltesinde olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivler.

21. Dekan ve Fakiilte Sekreteri tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger is ve islemleri yapar.
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Yetkileri
1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakilte Sekreteri

Nitelikleri

1. Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

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 gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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