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GÖREV ALANLARI: Yazı işleri, Personel İşleri, Özlük işleri
BAĞLI OLDUĞU BİRİM :  Fakülte Sekreteri / Fakülte Dekan ve Dekan Yardımcıları
GÖREV VE SORUMLULUKLARI 
1-Fakültenin iş takvimine bağlı iş ve işlemlerini başlatmak, takibini yapmak ve Fakülte Sekreterliğine bilgi vermek,
2-Gerektiğinde diğer birimlerle iş birliği yapmak,
3-Görevi ile ilgili demirbaş malzemeleri her an kullanıma hazır konumda tutmak,
4- Göreve başlayan-ayrılan personelin SGK giriş ve çıkış işlemleri
5-Dekanlığın her türlü yazılarını, yazışma kurallarına uygun olarak en kısa zamanda, yazmak 
6-Yazı işleri ve Personel İşleri
	a)Yönetim Kurulu-Fakülte Kurullarında alınan Kararlarının ilgili birimlere gönderilmek üzere hazırlanması, takibi ve arşivlenmesi.
	c)Personel özlük dosyalarının arşivlenmesi, akademik personele ait görev süresi tarihlerinin takibi, Bölüm Başkanları görev sürelerinin takibi ve görev süresi uzatma işlemleri yazışmaları
	ç)Personel disiplin soruşturmalarında yapılacak sekretarya işlemleri
	d)Akademik personel alımlarında yapılması gereken sekretarya işlemleri
                    e)Faaliyet raporlarının hazırlanması
        7-Akademik ve idari personel görevlendirme işlemlerinin yapılması ve takibi.
        8-4/D li sürekli işçi personellerinin izinlerinin takibi.
9-Görevleri ile ilgili mevzuatların takip edilmesi
       10- Üst yönetim tarafından verilecek diğer iş ve işlemleri yapmak.
SORUMLULUKLARI
i. Fakülte ‘deki idari işlerden dolayı Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.
ii. Fakülte idari uygulamaları Üniversitenin genel idari işleyişine uygun olması ve birlikteliğin sağlanması bakımından Dekan Yardımcısına karşı sorumludur

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu ilgili yasa ve Mevzuatlar
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