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Birim Personel Isleri

Gorev Adi Akademik ve Idari Personel isleri Memuru
KURUM | Amir ve Ust Amirler Personel  Isleri  Sorumlusu,  Fakiilte
BILGILERI Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

Gorev Devri

Gorev amaci

Selguk Universitesi Dis Hekimligi Fakiltesi tst ydnetimi tarafindan belirlenen
Misyon, Vizyon, Amac¢ ve Ilkelere” uygun olarak; fakiiltenin gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurattulmesi amaciyla,
fakiiltenin akademik ve Idari personel islemlerini yiritir, ic ve dis yazismalarini
yapar ve arsivler, arsivlerin korunmasi icin sorumluluklarini bilir ve gerekli
o6nlemleri alir.

Temel Is ve Sorumluluklar

A\Y

1. Akademik ve Idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri siirekli takip

etmek ve arsivler.

Akademik ve Idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapar.

Akademik ve Idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Akademik ve Idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum disi yazismalari yapmak.

Akademik ve Idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari

yapar.

Akademik ve Idari personelin géreve atanma, gérevde yikseltiime ve gérev

yenileme islemlerini takip eder.

7. Akademik ve Idari personelin izin islemlerini takip eder.

8. Akademik ve Idari personelin gérevden ayriima ve emeklilik islemlerini takip
eder ve sonuglandirir.

9. Akademik ve Idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip eder.

10.Fakdlte kurulu, Fakulte Yonetim kurulu, Anabilim Dali Baskanhgi, Universite
Senato Uyeligi ve diger komisyon lye secim islemlerini takip eder.

11.Akademik ve Idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.

12.Akademik ve Idari Personelin almis olduklari sadhk raporlarinin siiresinin
bitiminde gdreve baslatma, gerekli kesintinin yapilmasi igin tahakkuk islerine
verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini
yapar.

13.Birimlerde gérev yapan akademik ve Idari personelin listelerini hazirlar ve
gerekli gincellemeleri yapar.

14.Akademik personelin yurtici ve yurtdisi goérevlendirmelerinin yazismalarini
yapar.

15.Akademik ve Idari personelin dogum, evlenme, 8lim vb. 8zliik haklarini takip
eder.

16.Fakiilte ve Kalite Gelistirme Birimi icin gerekli olan akademik ve Idari personel
ile ilgili bilgilerin teminini saglar ve ilgili yazismalari yapar.

17.Fakdulte ici ve Fakulte disi yazismalari yapar ve arsivler.

18.Akademik ve Idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapmak.
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19.Fakiilte Birimi icin gerekli olan akademik ve Idari personel ile ilgili yazismalari

yapmak.
20.Fakdlte ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

21.Fakdltesinde olusturulan komisyonlarin gorev tanimlarini ve listesini arsivler.
22.Is glvenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi

kullanir.

23.Hakkinda savunma istenen veya sorusturma acilan Akademik ve Idari
personellerin gizlilik icerisinde disiplin sorusturma islemlerinin yuratdlmesini

sadlar.

24.Fakiilte Akademik ve Idari personelinin her birine 6zlilk dosyasi hazirlamak,
0zlUk dosyalarini arsivler ve muhafaza eder.
25.Akademik ve Idari Personellerin ayrilis, baslayis islemlerini yaparak ilgili
amirlere ve mutemetlige bildirir
26.Gelen evraklar tarayicidan tarayip EBYS ‘ye kaydederek Fakulte Sekreterine

géndermek.

27.Dis Hekimliginde Uzmanlik Ogrencileri ile ilgili tim yazismalari yapmak.

29-Personellerin Kurumsal Mail tanimlamasi.

30-Personel kimlik karti islemleri.

31-Personelin Personel Bilgi Sistemine kayit islemleri.

Yetkileri

1. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip

olmak.

WN

olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
. 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip

4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip

olmak.
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4857 Sayih Kanunda belirtilen genel nitelikleri sahip olmak.
696 sayili Kanun Hikminde Kararname

Hazirlayan

Kontrol Eden

Kal. YOont. Direktori

Onaylayan
Dekan




