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Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmast, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.

BiRiMi

Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanligt

GOREV ADI

Personel Isleri Yetkilisi

GOREV ALANI

Gorevleri ile ilgili ¢alismalart yapmak ve diizen igerisinde yiiriitmek.

Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

GOREYV ve
SORUMLULUKLAR

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tizerinden Fakiilte i¢ ve dig yazigmalart yapmak.

Akademik kadro ilam ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiriitmek ve siireglerle ilgili evraklar: Fakiilte Y6netim Kurulu giindemine hazir hale getirmek.

Boliim/Anabilim Dali Bagkanliklar1 segimleri ile ilgili yazismalari yapmak.

Akademik ve idari personelin yurtigi ve yurtdis1 gorevlendirmeleri ile ilgili tim yazismalari yapmak. 5. Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi ile ilgili islemleri yiiriitmek ve yazismalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerini yiiriitmek.

Fakiilte sekreterligi yazi isleri biirosu ile koordine ederek, Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplanti dncesi giindemleri hazirlamak ve giindem evraklarim Fakiilte Sekreterine vermek, kurul ve komisyon kararlarim diizenli bir sekilde yazilmasin, dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarin ekleri ile
birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

Akademik ve idari personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak.

Dekan, dekan yardimcilari, boliim baskani, boliim baskan yardimeihigi, anabilim dah baskan, fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulu Giyelikleri ve tiniversite senato temsilciligi ve atanmalari ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek, takip etmek ve yazismalarini yapmak.

Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarim ve askerlik islemlerini takip etmek, Fakiilte Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve basvurularin yapilmasin saglamak.

Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak.

Akademik ve idari personelin goreve baslama ve gérevden ayrilma islemlerini yiiritmek, kadrosunun bulundugu tahakkuk birimlerini yazili olarak bilgilendirmek,

Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek.

Universitelerarasi kurul dogentlik smav jiiri gorevlendirme islemlerini yiiriitmek.

Goreve baslayan, nakil giden, emekli olan, iicretsiz izne ayrilan vb. akademik ve idari personelin SGK ise giris ve ¢ikis bildirgelerini diizenleme ve aktivasyon islemlerini yiiriitmek, takip etmek.

Sozlesmeli yabanci uyruklu dgretim elemanlari gorev atamalari ile ilgili is ve islemleri takip etmek. 18. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismaya gayret etmek.

Fakiiltede gorev alan ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay: olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

Yapilan is ve islemlerde tist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali tutulmasim saglamak.

Gorev alan itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayr amirlerine kars: sorumludur.

Bagli oldugu yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Gérev ve sorumluluklarin yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarimin idari Tegkilati Hakkinda KHK

6245 Sayil Harcirah Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu

5018 Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu formda agiklanan gorev okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../.20..
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