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KADRO UNVANI PERSONEL iSLERI BiRiMi

> Fakiiltenin mevcut akademik ve idari kadrolarinin takibini
yapmak ve kaydini tutmak,

» Akademik ve idari personelin, dogum, istirahat raporlu, saglik
kurulu raporlu ve izinli oldugu gtinleri takip ederek personel
otomasyon ile ilgili gerekli islemleri yapmak ve Dekanliga,
Personel Daire Baskanligina, Déner Sermaye ve Maas Birimine
bildirmek,

> Akademik ve idari personelin atanma, nakil, terfi,
gorevlendirme, disiplin, sicil, 6dul, askerlik, hizmet
degerlendirme/borglanma, 6grenim degerlendirme, mal
bildirim, tedavi beyannamesi, kimlik, gorevde yikselme,
asalet tasdiki, emeklilik, istifa vb. 6zliik haklari ile ilgili is ve
islemleri ylritmek,

> Akademik ve idari personeline iliskin tebligat ve duyurulari
yapmak,

> Akademik ve idari personelin 6zliik bilgileri ile hizmetlerine
iliskin verileri Universitemiz Personel Otomasyonuna islemek

. ve giincellemek,
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SORUMLULUKLAR Akademik ve idari personelin 6zlik dosyalarini tutarak

muhafaza etmek, birim arsivleme islemlerini yapmak,

» 2547 Sayili Kanunun 40/a maddesi uyarinca gérevlendirilecek
o0gretim elemanlarinin goérevlendirme islemlerini yliritmek ve
takibini yapmak,

> Yillik iptal-ihdas calismalari ile akademik ve idari kadrolarin

unvan ve derecelerinde meydana gelen tikanikliklarin

giderilmesi ve bos kadro ihtiyaglarinin karsilanmasi amaciyla
calismalar yapmak,

Kadro ilan ¢alismalarini yuriitmek,

SGK Sigortali Tescili Uygulamasi islemlerini yapmak,

YV VYV

Fakiltenin insan glicl planlamasi ve personel politikasiyla ilgili
Dekanin 6nerileri dogrultusunda calismalar yapmak ve
onerilerde bulunmak,

> Siireli atanan Fakiilte Yonetim Kurulu Gyeleri, Fakiilte Kurulu
Uyeleri, Dekan, Dekan Yardimcilari, Bolim ve Anabilim Dali
Baskanlari, Doktor Ogretim Uyeleri, Ogretim Gérevlisi ve
Arastirma Gorevlilerinin gorev sirelerini takip etmek, segim
ve atanma isleri ile ilgili islemleri yerine getirmek,
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Yas haddini dolduran 6gretim Uyelerinin takibini yapmak,
Ogretim Uyelerinin gérevlendirme yazilarini kontrol etmek,
vekalet ve ders telafilerini takip etmek,

Dr. Ogr. Uyesi ve Ogretim Gorevlisi jiri gérevlendirme ile ilgili
yazisma ve islemlerin takibini yapmak,

Birimi ilgilendiren mevzuatlarda meydana gelen degisiklikleri
takip etmek, islemek ve ilgili birimlere duyurmak,

Faaliyet Raporu, Stratejik Plan, Performans Esasli Biitce ile
ilgili calismalara katki saglamak,

Performans ve sabit ek 6deme icin her ay "personel puanta;j"
cizelgesine personellerin aylik izin ve raporlarini isleyerek
doner sermaye birimine géndermek,

is kazast ile ilgili islemleri yiiriitmek,
Fakilte imza sirkilerini hazirlamak ve imza yetki devri
islemlerini takip etmek,

Fakultede olusturulan komisyon/kurullarin yazismalarini
yaparak gorev tanimlarini ve listesini arsiviemek,

Akademik tesvik ile ilgili yazisma ve islemlerin takibini yapmak
ve sonucundan ilgili maas birimine bildirmek,

Personel ve 6zliik islemleri ile ilgili gelen-giden evraklar veya
birimde yaratialen islemlere iliskin tim yazismalari yapmak,
glnlu evraklarin takibini yapmak, evraklarin
dagitimini/duyurulmasini saglamak,

is verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icerisinde calismak,

Uzmanlik 6grencilerinin uzmanlk bitiminde uzmanlik
dosyasini hazirlayarak ilgili belgeleri Saglik Bakanligina
gonderilmek (izere Rektorlige gondermek,

Uzmanlik 6grencilerinin tezini teslim alarak Kitiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanhgina Ust yazi ile gondermek,

Uzmanlik 6grencilerinin tez savunmasi ve uzmanlik egitimini
bitirme sinavina ait jurilerin gorevlendirmesi ile ilgili yazisma
ve islemlerin takibini yapmak,

is glivenligi ile ilgili tedbirler alarak bu ¢ercevesinde belirlenen
uyari ve talimatlara uymak, uyulmasini saglamak,

Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri
yapmak.
Kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak

yapilmasindan Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

DIGER
GOREV/BIiRiMLERLE
iLisKisi

Tam Birimler




