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ORGANİZASYONEL BİLGİLER


	Kadro Ünvanı
	: Bilgisayar İşletmeni

	Görev Ünvanı
	: Personel İşleri

	Bağlı Bulunduğu Amir
	: Dekan/Fakülte Sekreteri


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI


·   Akademik ve İdari personelin yurt içi ve yurt dışı görevlendirme yazışmalarının yapılması,
· Akademik ve idari personelin izin, görev, rapor dönüşü göreve başlama yazışmalarının yapılması ve
tahakkuk birimine bildirilmesi,
· Akademik ve idari personelin diğer kurumlarda çalıştığı hizmet günlerinin toplanması derece ve kademelerine yansıtılması işlemlerinin takibi ve evrakının hazırlanması,
· Soruşturma sonucuna göre verilen cezaların takip edilmesi ve verilen ceza durumuna göre gerekli bildirimlerin yapılması,
· Akademik ve idari Personelin kadro talebi ile ilgili yazılarının yazılması,
· Fakülte kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu üyelerinin, bölüm ve anabilim dalı başkanlıkları görev ve süre uzatımlarının yapılması ve takibi,
· Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlarının Rektörlüğe iletilmesi, Akademik personelin ders görevlendirme işlemlerinin yapılması,
· Akademik ve idari personelin görevden ayrılma ve emeklilik işlemlerinin takip ve sonuçlandırılması,
· Akademik ve idari personelin özlük dosyalarının arşivlenme işlemlerinin yapılması,
· Akademik ve idari personelin doğum, evlenme, ölüm vb. özlük hakları ile ilgili yazışmaların yapılması,
· Akademik ve idari personelin askerlik izin işlemlerinin takip edilmesi,
· Fakülte Kurulu ve Fakülte Yönetim Kurulu üyelerine toplantı bilgisinin verilmesi, alınan kararların yazılması, imzalatılması ve dosyalanması,
· Dekan ve Fakülte Sekreterinin vereceği yazışmaları yapmak,
· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak,
· Fakülte Sekreterinin birimiyle ilgili vereceği diğer işlerin yapılması

Yetkiler
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) kullanmak

· Yukarıda yazılı olan bütün  bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun  olarak yerine getirirken,
[bookmark: _GoBack]Fakülte Sekreterine karşı sorumludur
,
· YÖK/YÖKAK tarafından kalite süreçleriyle ilgili verilen görevleri yerine getirmek.
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