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Birim Adi: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Gorev Adr: Personel Isleri Memuru

Sorumluluk Alani: Personel Isleri Sefine, Fakiilte Sekreterine ve Dekanlik Makamina

kars1 sorumludur

Gorev Tanimi: Bulundugu birimdeki idari ve akademik isleri ilgilendiren tiim konularda

gerekli tliim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiirlitiilmesi amaciyla ¢aligmalari yapmak.

Alt Birim:
Gorev/Is Unvam: Gorev
Birim Yetkilisi: Fakiilte Sekreterligi

Gorev Devri:

TEMEL IS VE SORUMLULUK

Akademik ve idari personelin Ozliik dosyalarimi diizenlemek, personel ile ilgili her tiirlii belgeyi
dosyasinda muhafaza etmek,

Personelin izin, rapor, disiplin, 6diil, ceza, adaylik, emeklilik, terfi ve diger 6zliik haklariyla ilgili is ve
islemlerin takibini yapmak, ilgili evraklar1 diizenlemek,

Yardimci dogentlerin ve Boliimlerden gelen 6gretim iiyesi disindaki 6gretim elemanlarinin gorev siire
uzatimlarim takip etmek ve siire bitiminden en az bir ay énce Dekanlik Makamina iletmek {izere
Personel Isleri Sefine bilgi vermek,

Kadro taleplerine esas teskil etmek tizere, Fakiilte 6gretim elemanlarinin ve idari personelin istatistiki
bilgilerini tutmak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulunda alinan kararlardan personel ile
ilgili olanlarin yazigmalarini yapmak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu iiyelerinin gorev siirelerinin
takibini yaparak, siire bitiminden en az bir ay énce Dekanlik Makamina sunulmak iizere Personel Isleri
Sefine iletmek,

Is ve islemlerin yiiriitiilmesinde I¢ Kontrol Eylem Planina uygun hareket etmek,

Yabanci uyruklu s6zlesmeli 6gretim elemanlart gorev atamalari ile ilgili is ve islemleri takip etmek
Yazi isleri ile koordine ederek, Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplanti dncesi giindemlerini
hazirlamak, liyelere dagitilmasini saglamak, giindem evraklarini Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve
komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmas,|
kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak

Personel Isleri Sefinin, Fakiilte Sekreterinin ve Dekanlik Makaminin verecegi diger gorevleri yiiriitmek]
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GOREYV YETKILERI

e Yazlan paraf etmek.
e llgililerden (akademik ve idari personel) gerekli belgeleri talep etmek.
e Birim ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.

BILGI GEREKSINIMLERI
e llgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek.
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e  Mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslarin degisikliklerini takip edebilme nitelligine
sahip olabilmek
e Akademik - idari personel ile 6grenciler arasinda etkin iletisim kurabilme bilgi ve
becerisine sahip olmak.

BECERI GEREKSINIMLERI
e MS Office programlarini bilmek.
e Bilgisayar ve ek donanimlari (yazici vb.) etkin kullanabilmek.
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