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Astlan

Bu gorev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi Ust ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurattlmesi amaciyla Meslek Faktltenin personel islemlerini yratir, i ve dis yazismalarini
yapar ve arsivlenmesi icin gerekli 6nlemleri alir.

Gorevi ve Sorumluluklari
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17.

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

Akademik ve idari personel istihdami stirecinde gerekli islemleri yapmak.
Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ileilgili kurum igi ve kurum disi yazismalari yapmak.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar
yapmak.

Akademik ve idari personelin gdreve atanma, gérevde ylkseltiime ve gbérev
yenileme islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip

etmek ve sonucglandirmak.

Akademik ve idari personelin yurtici ve yurt disi gorevlendirmelerini takip etmek.
Fakdilte kurullarina Gye segim islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalanni yapmak.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklan saglik raporlarinin siresinin bitiminde
gbreve baslatma, Rektdrlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapiimasi
icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazisma islemlerini yapmak.

Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gerekli
glincellemeleri yapmak.

.Akademik personelin yurtigi ve yurtdisi gérevlendirmelerinin yazismalarini yapmak.
15.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zltk haklarini takip etmek

.AOF ve OSYM sinavlarinda gorev alacak 8gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM

blrosuna bildirilmesi ile ilgili islemleri ylritmek.
GUnlik devam cizelgesinin hazirlayarak imzaya sunmak.




18. Kalite glivencesi gercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

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

20. Fakulte ici ve Fakullte disi yazismalan yapar ve arsivler.

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

22.Fakulte Dederlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve
idari personel ile ilgili yazismalar yapar.

23.Fakdulte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

24.Fakdllte dergisi ve Fakulte kiitiphanesine gelen dergiler ile ilgili yazismalan yapar.

25.Kdilturel faaliyet yazisma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere
asilmasi islemlerini yaratar.

26. Fakultesinde olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

27.Birimlerde 6gretim elemanlan tarafindan gerceklestirilen bilimsel ve sanatsal
etkinliklerin, varsa kazanilan dddllerin listesini tutar.

28.Dekanin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapar.

29.Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Fakilte Sekreterine karsi
sorumludur.

30. Akademik personelin aylik gérevlendirmeleri, yillik izinleri ve saglik raporlan ile
ilgili puantaj bilgilerinin muhasebeye bildirilmesi.

Yetkileri
1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklarn gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakllte Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlar Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En azlise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geregdi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklan
Personel Isleri Memuru, yukarida vyazili olan bitin bu goérevieri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

ONAYLAYAN PROF.DR. Hasan GUZELBEKTES
DEKAN
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