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FAKULTE YAZI iSLERI, PERSONEL ISLERI-MEMUR GOREYV TANIMI
GOREV TANIMI: YAZI ISLERI- PERSONEL ISLERI (MEMUR)
KURUM iCINDEKI YERI
Ust Makam: Fakiilte Sekreteri- Dekan Yardimcilari-Dekan

Bagh Birimler:

GOREVIN KISA TANIMI

Fakiiltenin akademik ve idari personelinin 6zliik haklari ile ilgili islemleri yapilmasi, takip edilmesi ve
yazi isleri ile ilgili tiim islerin diizenli ve zamaninda ytiriitiilmesinden sorumludur.

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v Kurum i¢inden ve disindan gelen ve giden evraklarin EBYS sistemine kayit ve takip etmek.

v EBYS otomasyon sisteminden gelen evraklarin Fakiilte Sekreterine ve ilgili birimlere sevk
etmek.

v Gelen evraklar1 argivlemek.

v' Birime ulasan evraklar incelemek, birimce yiiriitiilecek islerin 6nceliklerini belirleyerek
sirastyla gerekli islemleri yiirtitmek.

v" Personelle ilgili tiim verilerin bilgisayara yiliklenmesini, giincellenmesini, izlenmesini ve
bilgisayar ortamindaki kayitlarin diizenli araliklarla yedeklenmesini saglamak.

v Akademik personel (Ar. Gér. ve Dr. Ogr. Uyesi) atama/goreve baslama islemlerini yiiriitmek,

v' Akademik ve idari personellerin nakil islemlerini Personel Daire baskanlig
koordinasyonlugunda yiiriitmek.

v’ Ilgili kanun/larm maddeleri uyarinca Akademik ve idari personellerin kurum igi ve kurum
dis1 gorevlendirme islemlerini yiiriitmek.

v Dr. Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlilerinin, Arastirma Gérevlilerinin ve Uzmanlarin gorev
stirelerini uzatma islemlerini yiiriitmek.

v" Ek ders kontrolleri i¢in 6gretim iiyeleri ile 6gretim gorevlilerinin izin/rapor durumlar ile ilgili
bilgi listesini hazirlamak.

v" Fakiiltenin yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

v Akademik kurulla ilgili caligsmalar1 yliriitmek.

v Ozliik haklarina iliskin bilgi talebinde bulunan kurum personelini bilgilendirmek.

v' Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yaz1 ve belgeleri en iyi bicimde korur,

v' Konuyu/olayi/sorunu  Oziimseyerek {ist yoneticileri  bilgilendirmek ve  onlarin
goriislerini/kararlarinitam algilayarak islem yapmak.

v Ust amire, yapilan isler/islemler konusunda bilgi vermek, yapilamayan isleri gerekceleri ile
birlikte agiklamak.

v  Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini denetlemek, giivenlik Onlemlerinin
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alinmasini saglamak.

v" Personelin izin durumlarini takip etmek.

v" Fakiilte ve Yonetim Kurullarina girecek evraklari inceleyerek giindemi hazirlamak ve kurul
kararlarinin yazilmasi ve dagitilmasini yapmak.

v' Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu, Senato iiyesi ve &gretim elemanlarinin gorev siirelerini
takip etmek, atanma ve uzatma islemlerini yapmak.

v" Birimle ilgili konular1 periyodik araliklarda {ist yonetime rapor vermek.

v' Dekanligin verdigi diger isleri yapmak.

v Goérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikast ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

v 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
v’ 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu



