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Bu gorev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢c kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Faklltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi amaciyla Fakulltenin personel islemlerini yardtdr, ic ve dis yazismalariniyapar
ve arsivlenmesi igin gerekli dnlemleri alir.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve
arsivlemek.

2. Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak.

3. Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

4. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum disi yazismalari yapmak.

5. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar
yapmak.

6. Akademik ve idari personelin goreve atanma, gérevde ylikseltilme ve goérev

yenileme islemlerini takip etmek.

7. Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

8. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
etmek ve sonucglandirmak.

9. Akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt disi gérevlendirmelerini takip etmek.

10. Fakdlte kurullarina Gye secim islemlerini takip etmek.

11. Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapmak.

12. Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde
gdreve baslatma, Rektdrliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi
icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazisma islemlerini yapmak.

13. Birimlerde gérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gerekli
glincellemeleri yapmak.

14. Akademik personelin vyurtici ve yurtdisi goéreviendirmelerinin yazismalarini
yapmak.

15. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zluk haklarini takip
etmek
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16. Kalite givencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglar.

17. Fakilte ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari personel ile
ilgili bilgilerin teminini saglar.

18. Fakdlte ici ve Fakllte disi yazismalari yapar ve arsivler.

19. Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapar.

20. Fakilte Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve
idari personel ile ilgili yazismalari yapar.

21.Fakilte Kurullarinin her tirlQ islemlerini yGratar.

22. Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

23. Kendisine tebli§ edilen Is Guvenlidi Talimati ve Taahhitnamesinde belirtilen Is Saghg
ve Guvenligi kurallarina gerekli tedbirleri alarak harfiyen uymak, talimatlara uygun
davranmamasi sonucu meydana gelecek olumsuzluklarda sorumlulugun kendisine ait
olacadini bilmek.

24.Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirilmesinde Faklilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklarn gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Fakulte Sekreteri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun‘unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4, Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklari
Personel Isleri Memuru, yukarida vyazih olan bidtin bu goérevileri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Hazirlayan-imza Kontrol Eden-imza Onaylayan-imza
[SG-Kalite Birimi Fakulte Sekreteri Dekan
Cihad YIiGIiT Emrecan ERDEM Prof. Dr. Mustafa HARMANKAYA
TEBELLUG EDEN-imza TEBLIG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada | Adi Soyadi:Emrecan ERDEM
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih: ... /... /202...
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