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Birim Ada :

Eregli Egitim Fakiiltesi

Gorev Ad1 :

Personel/Yaz Isleri Personeli

Sorumluluk
Alani :

Necmettin Erbakan Universitesi Gist yonetimi tarafindan
belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Fakultenin
gerekli tum faaliyetlerinin yurutulmesi amaciyla personel
islemlerini yapar.

Gorev Tanim :

Eregli Egitim Fakiltesi Idari Isler

Alt Birim :

Gorev/Is
Unvamn :

Gorev

Birim Yetkilisi :

FAKULTE SEKRETERI

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Songul BULBUL

TEMEL IS VE SORUMLULUK

¢ Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar
ve guncel tutulmasini saglar

¢ Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar

e Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve

arsivler.

¢ Akademik ve idari personel istihdami suiirecinde gerekli islemleri yapar.
¢ Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zliik haklarini

takip eder

e Fakiulte kurullarina uye secim islemlerini takip eder. Fakulte Kurul
Karari, Fakilte Yonetim Kurul Karari, Akademik Kurul Karari, Disiplin
Kurul Kararini hazirlamak ve ilgili yerlere iletmek. Kurulacak
komisyonlarin is ve islemlerini takip etmek.

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip
eder ve arsivler.

e Gorev alaniyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar.

e Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yukseltilme ve
unvan yenileme islemlerini takip eder. HITAP is ve islemlerini yapar.
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Personel bilgi sistemine islenmesini yapar.

e Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt dis1 gorevlendirmelerini
takip eder.

e Akademik ve idari personelin izin islemlerini, yazismalarin takip eder.

e Gunlik devam cizelgesinin hazirlayarak imzaya sunulmasini saglamak.

e Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum dis1 yazismalan
yapar.

e Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli
yazismalari yapar.

e Gorev alani ve ¢calisma ortaminda ISG’ne yonelik tedbir ve kurallara
uyar.

e Akademik ve Idari Personelin almis olduklar saglik raporlarinin
suresinin bitiminde goreve baslatma, Rektorluk Makamina yazi ile
bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk birimine bilgi verme,
kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini
yapar.

e Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini
takip eder ve sonuclandirir.

GOREV YETKILERI

¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak

¢ Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek

BiLGi GEREKSINIMLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.
e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
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BECERI GEREKSINIMLERI

e (Gorevini yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
e Her tirla yenilige ve gelismeye acik olmak
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