BIRIM ADI :  Saglik Bilimleri Fakultesi Dekanhdi

ALT BIRIM ADI . Fakilte Sekreterligi
IS UNVANI : Memur/ Personel Isleri Sorumlusu
EN YAKIN YONETICILERI :  Fakilte Sekreteri

ALTINDAKI IS UNVANLARI Do

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN YERINI ALACAK KiSI /YETKILERI:

Sef, Memur (Sekreter, Bilgisayar Isletmeni)

CALISMA SARTLARI:

e Calisma saatleri: 08.00-17.00

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARTI:
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10.

11.
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17.
18.

Doktor Ogretim Uyesi, Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gérevlisi atama islerinin takibi ve
sonuglandiriimasi,

Doktor Ogretim Uyesi, Arastirma Gorevlisi, Ogretim Goérevlisi gdrev siiresi uzatiimasi
islerinin takibi ve sonuclandiriimasi,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
Akademik ve idari personel istihdami stirecinde gerekli islemleri yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapar.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gérevde yukseltiime ve gérev yenileme
islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuclandirir.

Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip eder.
Fakulte kurullarina tGye secim islemlerini takip eder.
Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
gbreve baslatma, Rektoérlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi igin
tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma
islemlerini yapar.

Birimlerde goérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve gincel
tutulmasini sadlar.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.
Akademik personelin yurtigi ve yurtdisi gérevlendirmelerin yazismalarini yapar.
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini takip eder.


Sekreter
Sağlık Bilimleri Fakültesi Dekanlığı


19.A0F ve OSYM sinavinda gérev alacak ogretim elemanlarinin durumlarinin OSYM
blrosuna bildirilmesi islemini ytratar.

20. Giunlik devam gizelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglar.
21.Dekanligin goérev alani ile ilgili verecegdi diger isleri yapar.

22.Fazla mesai cizelgelerinin hazirlanmasi, ek ders beyannameleri icin izinli, gorevli ve
raporlu personelin takibinin yapilmasi.

23.Tdm evraklarin standart dosya diizenine gére dosyalanarak arsivlenmesi,

24.Bagh bulundudu siireg ile st yonetici/leri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasindan sorumludur.

25.Yukarida belirtilen goérevierin yerine getirilmesinde Fakllte Sekreterine karsi
sorumludur.

YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gercgeklestiriimesi icin gerekli arac ve gereci kullanabilmek.

BU ISTE CALISACAK KiSIDE ARANAN NITELIKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yilksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

EGITiM SEVIYESI VE KONUSU:

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

TECRUBE VE KONUSU:
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde slirdidrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.
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