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Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam

Personel Isleri Sube Miidiirii ve Memuru

Gérevin Bagh Oldugu Unvan

Fakulte Sekreteri

Astlar

Idari Birim Personeli

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alam

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Fakiltenin gerekli tum faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amactyla personel islemlerini yapar.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Sube Midiiriiniin gorevli oldugu birimde goérevi konusu islerin,
Kanun, Tuzuk ve Yonetmelik hikimlerine uygun olarak
ylriitiilmesini saglamak,

Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢aligmasi igin
gerekli tedbirleri almak

Sube  Miidiirliigii ~ uhdesine  verilen Disiplin  Islemleri
sorumluluklar1 mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak
yerine getirmek/getirilmesini saglamak,

Gorev konulan ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek
Dekanlig: bilgilendirmek ve personele gerekli agiklamalarda
bulunmak,

Dekan, dekan yardimcilari, bolim bagkani, bolim bagkan
yardimciligi, anabilim dali baskani, bilim dali baskani, fakiilte
kurulu ve fakiilte yonetim kurulu Gyelikleri ve Gniversite senato
temsilciligi ve atanmalari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip
etmek.

Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yapilan bagvurulara
iliskin islemlerin yiiriitilmesini saglamak,

Fakiiltemizden Adli Makamlarca istenilen  Bilirkisi
gorevlendirmelerine iliskin iglemlerin yuriitiilmesini saglamak,
Fakiiltemiz biinyesinde yiiriitillen ceza ve disiplin sorusturmalara
iligkin siirecin takibi ve s6z konusu islemlere iliskin yazigsmalarin
yapilmasi ve dosyalanmasini saglamak,

Fakiiltemize her yil atamasi planlanan Ogretim Uyesi ve Ogretim
Elemani kadro taleplerinin bildirilmesi,

YDUS,TUS taleplerinin  bildirilmesi, kayitlarmmn OSYM
sistemine yapilmasi,

Fakiltemize Doktor Ogretim Uyesi kadrosu icin basvuruda
bulunan adaylarin aday dosyalarinin teslim alinmasi, 6n
komisyona sunulmasi, yabanci dil sinav tutanaklarmin
hazirlanmasi, aday dosyalarinin jiiriye gonderilmesi,

Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gérevlisi, Uzman, Arastirma
Gorevlisi, atama islerinin takibi ve sonuglandirilmasi,

Yardime1 Dogent, Ogretim Gérevlisi, Uzman, Arastirma Gorevlisi
gorev sliresi uzatilmast islerinin takibi ve sonuglandirilmasi,
Fakiiltemize naklen gelen veya aciktan atanan personelin ise
baslayisinin Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi ve protokol
geregince Izmir Atatirk Egitim ve Arastirma Hastanesine




gorevlendirilmesi,

Fakiiltemize naklen gelen veya agiktan atanan personelin SGK
sistemi {izerinden tekrar tescil igleminin yapilmasi,

Personelin birim i¢i ve ya disi, siirekli ya da gegici ve
yurti¢i/yurtdisi  gorevlendirme islerinin takibi ve islemlerinin
yapilmast,

Personelin talebi iizerine ingilizce ve Tiirkce ¢aligma belgesinin
hazirlanmasi,

Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarmin
stiresinin bitiminde goreve baslatma, Rektorlik Makamina yazi
ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmast i¢in tahakkuk birimine
bilgi verme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazisma islemlerini yapar.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini
hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder
ve arsivler.

Ogretim Uyeleri ve Ogretim Elemanlarinin 2547 SK. 31. , 40/a,
40/d maddelerine gore derslere gorevlendirmesi islemlerinin
yapilmasi,

Personelin yillik ve mazeret izinlerinin otomasyona islenmesi,
Her ay Akademik personelin yillik izin ve gdrevlendirme
izinlerinin gorevli olduklar1 hastaneye bildirilmesi.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, Sliim vb. 6zlik
haklarini takip edilmesi,

Universitelerarast  kurul dogentlik smav jiiri gdrevlendirme
islemlerini yiiriitmek.

Gorev alam ile ilgili Yonetim Kurulu ve Fakilte Kurulu
kararlarinin yazilmasi,

Personel Otomasyon Programimi kullanmak veya veri girisi
saglamak,

Saklanmas1 gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve
belgeleri en iyi bicimde korur,

Personelin  6zlik dosyalarin1  tutmak, 6zlik dosyalarmin
giincelligini saglamak

Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini denetler, giivenlik
onlemlerinin alinmasin saglar,

Ust amire, yapilan isler/islemler konusunda bilgi verir,
yapilamayan isleri gerekgceleri ile birlikte agiklar,

Faaliyetlerini Fakiiltenin diger Birimleri ile esgiidimlii olarak
yaratdr.

Dekanligin gorev alami ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkiler

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklart gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.

E-SGK sistemini kullanabilmek.

UBYS- Personel Isleri portalin1 kullanmak

OSYM sistemini kullanmak

Yetkinlik Dlzeyi

Temel Teknik Yonetsel

*657

sayill Devlet | *Bilgisayar, yazilim | *Personel Islemleri ile

Memurlar1  Kanunu’nda | ve  ofis  araglart | ilgili mevzuati bilmek

belirtilen genel niteliklere | kullanabilmek.
sahip olmak.

Gorev lIcin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

fleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Ozel bilgileri paylasmama




Degisim ve gelisime agik olma
Diizenli ve disiplinli ¢caligma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilime1
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giiglii hafiza

Hizl diisiinme ve karar verebilme
Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Inovatif, degisim ve gelisime agik
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarimi etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazic, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diistinme giicline sahip olma
Sorun ¢dzebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Ust ve astlarla diyalog

Yogun tempoda caligabilme

Zaman yonetimi

Diger Gorevlerle iliskisi

Universitenin Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi.
Fakiiltenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim

iliskisi
e Fakiilte Sekreterine karsi raporlama iliskisi.
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TEBLIG EDEN
Siiheyla OZTURK
Fakiilte Sekreteri
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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