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Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Ozliik Biirosu
Gorev Unvam Teknisyen — Ayniyat Saymani
Gorevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlan
Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi diger personel
Devri

Gorevin Gerektigi | 1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak
Nitelikler
2 Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme

niteliklerine sahip olmak.

3 Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.

Ozliik islerinin gdrev ve sorumluluklari, akademik ve idari personelin tiim 6zliik

Gorev Alam e .
islerinin yiritiilmesi

1.Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek,
2.Fakiilte kadrosunda bulunan tiim Akademik ve Idari Personelinin 6zliik dosyalarmi tutmak,
3.Akademik ve Idari Personelin dolu-bos kadro degisikliklerini yapmak,

4. Akademik ve Idari Personele ait kadro istekleri ve ilanlari, agiktan ve naklen atama islerini
yapmak,

5. Akademik ve Idari Personele ait gorev siiresi uzatimlari, terfileri, Profesdrlerin makam

Temel Gorev ve tazminati, ek gosterge yiikseltmelerini takip etmek ve yapmak,

Sorumluluklar:

6 Dr. Ogretim Uyesi ile Ogretim Yardimcis1 Kadrolarina Atama Islemleri ile ilgili yazismalari
yapip islemin sonuglanmasini saglamak,
7 Akademik Personelin yurt i¢i ve yurt disindaki faaliyetleriyle ilgili gorevlendirmelerini
yapmak,
8 Fakiilte Dis1 Ogretim Uyelerinin Fakiiltemizde verdikleri dersler igin 2547 Sayili Kanunun
40.maddesinin bentleri uyarinca gorevlendirmelerini yapmak,
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9.Fakiiltemizde gorev yapan Akademik, Idari Personelin ve Siirekli Iscilerin listelerini
hazirlamak ve giincel tutulmasimi saglamak,

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

11. Yonetimin vekalet yazilarin1 yazmak ve takip etmek,
12. Ozliik isleri ile ilgili ydnetim kurulu kararlarin1 yazmak ve takip etmek,

13. Fakiilteye alinacak Akademik Personelin sinav islemlerinin takibini ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglamak,

14. Personel 6zliik isleri ile ilgili gelen ilan ve duyurular1 yapmak,
15. D1s Birimden gelen gorevlendirmelerin gorevlendirme yazilarini yazmak ve takip etmek,

16. Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi ve yeniden atamasi gelen dgretim
iiye/elemanlarini takip etmek, yeniden atama tarihinden 6nce ilgili 6gretim iliye/elemanina
bildirmek,

17. Emekli olmak isteyen idari ve akademik personelin emeklilik evraklarimi hazirlayip
yazigma islemlerini yapmak,

18. Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda Fakiilte ¢alisanlarina “Mal Bildirim Beyannamesi”
doldurtarak Personel Daire Baskanligina génderilmesini saglamak

19.Giinlii evraklar takip etmek ve zamanindan 6nce cevaplandirilmasini saglamak,

20.Akademik, Idari Personel ve Siirekli Iscilerin izinlerini diizenlemek, gérevlendirme, rapor
v.b. bilgilerinin takibini yaparak PBYS sistemine igleyerek bagli oldugu Birime yazmak,

21.Akademik, Idari Personel ve Siirekli Iscilerin dogum, evlenme, 6liim, ayliksiz izin, askerlik
uzatma isleri, emeklilik istifa vb. 6zliik haklarini takip etmek,

22.Siirekli Isgilerin dogum, rapor, ayliksiz izin, yillik izin ve gorevli oldugu giinleri her ay
puantaj yapilmak {izere bagl oldugu birime bildirmek,

23.1dari personelin yillik yedi giinii gegen rapor giinlerini kesinti yapilmak iizere her ay
Personel Daire Bagkanligina bildirmek,

24.Akademik Personelin jiiri islemlerinin yazismalarini yapmak,

25.1dari Personelin Gérevde Yiikselme islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalari yapmak,
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26.1s tanmmu ile ilgili tiim islemlerin yazismalarint EBYS iizerinden yaparak, kendi birimine
gelen evraklari teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama iglemlerini ve arsiv islemlerini
yapmak

27.HITAP Programu iizerinden personelin ise baslayis ve ayrilis islemlerini gerceklestirmek,
28.Siirekli Iscilerin emeklilik dilekgelerini kurumlarina iletmek,

29. Kadrosu baska birimde olan personellerin raporlarini kurumlarina yazmak,

30.1dari Personelin kadro ve gorev degisikligine iliskin yazismalar1 yapmak,

31.Hususi Damgali Pasaport bagvurulari i¢in Pasaport Talep Formunu diizenlemek,

32.T.C. genelindeki secimlerde gorev alacak Akademik ve Idari personelin yazismalarini
yapmak,

33.Faaliyet raporlarinin biiroyu ilgilendiren bilgilerini hazirlamak,
34 Fakiiltemizde gorev almak isteyen personelin bagvurusunu alip Rektorliige bildirmek,

35.Dekanliga veya Kkisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onlemek,

36.Yeni secilen Boliim Bagkani/Anabilim Dali Baskani, Bagkan Yardimcisini ilgili birimlere
bildirmek,

37.Arastirma izni taleplerine iligkin ilgili birimler ile yazigma yaparak sonucunu bildirmek,
38.Konuk davetine iligkin yazigmalar1 yapmak,

39.Konusu ile ilgili tiim duyurulari Anabilim Dallarina ve personele duyurmak,
40.Akademik ve Idari Personele durumlari ile ilgili belgeler vermek,

41.Personein aylik giris ¢ikigina iligkin imza ¢izelgesini hazirlamak,

42 .Giinlii evraklar takip etmek ve zamanindan 6nce cevaplandirilmasini saglamak,

43 .Fakiiltenin yayimladigi genelge, yonergeleri vb. calisan diger personellerin bilgi sahibi
olmalar agisindan duyurulmasini saglamak,

44 11gili evraklar1 dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyalar tasnif edip, arsive
kaldirilmasini saglamak,

45.Amirlerinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,
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46.Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara hatali
veya eksik belgeleri onaylatmaktan kagcinmak,
47.Tereddiit ettigi ve/veya kendisini agan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru
¢Oziimler iiretmek,
48.Gorevini gizlilik ilkelerine uygun olarak yapmak,
49.0Ozrii yada amirlerinin izni disinda gérev mahallini terk etmemek,
50. Yonetim tarafindan gdrev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.
1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahiptir.
2 Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gerecleri kullanma yetkisine
Yetkileri sahiptir.
3 Fakiiltede yetkisi dahilindeki iglerde islem yapma yetkisine sahiptir.
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
e Amaclara ve e Analitik Yaklagim
Hedeflere Baglilik e Bilgi Edinme Hakki
e Basar1 ve Caba Mevzuati Bilgisi
e Bilgi Paylasimi e Bilgi Sistemi Kullanma
e Biitlinsel Bakis e Bilgi Teknolojileri
e Detaylara 6nem Giivenlik Yonetimi
verme e CIMER ve Bilgi Edinme
e Diirtistliik Siireci Bilgisi
e Diuzenlemelere e Disiplin Mevzuat1 Bilgisi
Uyma e Evrak Yonetim Sistemi
o Gelisime ve Bilgisi
Degisime e Mevzuat Bilgisi ve
Yatkinlik Uygulama
e Gizli Belgeleri e Muhakeme
Acgiklamama e Resmi Yazisma ve
e Hesap Verebilirlik Dosyalama
e Hizmet Odaklilik e Sistematik Is Planlama
e Sistemli Calisma
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[letisim ve Tliski e Yazili lletisim ve Arsiv
Kurma Y onetimi
Isbirligine A¢iklik

Kamu Kaynagini
Etkili ve Verimli
Kullanma

Kendi Basina Is
Yapma

Kisisel Cikar
Saglamama
Kurumsal Fayda
Odaklilik
Objektif Olma
Ogrenme
Motivasyonu
Proaktif Olma
Problem Cozme
Saygili Olma
Sonu¢ Odaklilik
Sorumluluk Alma
ve Inisiyatif
Kullanma
Sosyal Olma
Siireglere Dikkat
Strese
Dayaniklilik
Uyumluluk

Veri Toplama
Zamani etkili
kullanabilme

Gorev icin Gerekli

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayili Yiiksekogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Beceri ve ol ) - )
Yetenekler Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.
Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine
sahip olmak.
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Diger Gorevlerle | « Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren gorev ve isler.
Iliskisi
2547 sayil Yiksekogretim Kanunu
2914 say1l1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
Yasal Dayanaklar 5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu
6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi
Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilat:
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname
TEBLIG EDEN
Adi ve Soyadi
Birim Amiri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gdrevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvan Tarih Imza
1
2
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
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