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Astlan -

Bu goérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile
Kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmis olup, 2023 yilinda glincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Fakiltedeki gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata
uygun olarak yuriatialmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. Personelin goreve baslama, ayrilma yazismalarini yapmak.

2. Personele gelen teblig yazilarinin ve duyurularin ilgili personele iletilmesini saglamak.

3. Personellerin 2547 sayili Yiksekogretim Kanunun ilgili maddelerine gbre yurt ici ve yurt disi
gorevlendirme yazismalarini yapmak.

4.Yazismalari ylritmek, gelen evraklarin takibini yapmak.

5.Personelin almis oldugu saglik raporlarini hastalik izin oluruna cevirerek PERBIS personel sistemine
girmek, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

6. Personel isleri ile ilgili Fakiilteye gelen yazismalarin takibini yapmak, cevaplarinin zamaninda
yazilmasini saglamak.

7.Fakulteye alinacak Akademik Personelin sinav islemlerinin takibini yapmak ve sonuglarinin
Rektorlige iletilmesini saglamak.

8. Fakilte akademik personel ihtiyaci, alimi, kadro talepleri ve ilgili yazismalarini hazirlamak.

9. Personelin dogum 6ncesi ve sonrasi raporlarini, evlenme izni, 6lim izni vb. 6zliik haklarini takip
etmek.

10.0gretim elemanlari ve idari personellerin 6zliik dosyalarini tutmak.

11.Akademik personelin gorev siiresi uzatimi yazismalarini yazmak.

12.Personelin birim ici veya disi, stirekli veya gegici gorevlendirilmelerine iliskin yazismalari yapmak.
13. Akademik ve idari personeli disiplin sorusturmalarina ait yazismalari dosyalamak.

14. Personelin gorev atama ve gorev degisiklik yazilarini hazirlamak.

15. Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve PERBIS personel
programina girmek.

16. Personelin yurtdisi izin istekleri ile ilgili yazismalari yapmak.



17. Akademik ve idari personellerin mal bildirimlerini, gorev baslayis ve ayrilislarini ve diger istenilen
bilgileri ilgili birimlere (Personel Daire Baskanligi) bildirmek.

18. Akademik ve idari personelin tayin, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili islemlerini
yuriatmek.

19. Fakiltenin Dekan, Dekan Yardimcilari, B6lim Baskanlari, Bolim Baskan Yardimcilari ve Anabilim
Dali Baskanlarinin gérev sirelerinin takibini yapmak.

20.Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini
saglamak.

21. Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisiklikleri takip etmek.

22.Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirmek.

23. Personele ait intibak dilekgelerini Rektorlige yazmak.

24.0st makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarin bir niishasini muhafaza etmek,
25. Personel disiplin islemleri ile ilgili resmi yazismalari yapar.

26. Yetkili Dekan Yardimcisiyla birlikte https://sakit.selcuk.edu.tr/ Uzerinden ilgili sinav sonucu
puanlarinin girisini yapmak.

27. Gorev alani itibariyle yiritmekle yukimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi
amirlerine karsi sorumludur.

28. Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakilte Sekreteri

Aranan Nitelikler

1. 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarina Calistirilacak
Daimi/Belirsiz Siireli isci Usul ve Esaslarina yeterlilik saglamak,

2. Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip olmak,

3. En azlise veya dengi okul mezunu olmak,

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklar

Personel/Yazi Isleri Personeli, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan Yardimcilarina
karsi sorumludur.
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