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Astlar:

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 hazirlanmistir.

1.
2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Gorevleri;
Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu iiyelere dagitmak,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Fakiilte Disiplin Kurulu ile ilgili giindem ve
kararlar1 yazmak, karar defterlerini tanzim etmek,

Birimimiz Faaliyet Raporunun yazismalarini1 yapmak,

Akademik Kurul Toplantisi kararlarinin yazimi ve yazigmalarini yapmak,

Fakiiltemize gelen birim i¢i, birim dis1 ve kurum dis1 dilekgelerin Fakiilte Y 6netimi
cercevesinde icrasini yapmak,

Fakiiltemizin e-mailini giinliik takip etmek,

Miatl evraklara zamaninda cevap vermek ve takip etmek,

Ogretim Eleman1 Yetistirme ve Ogretim Eleman1 Degisim Programlari ile ilgili yazismalari
yapmak.

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunun 40/a maddesine gore gorevlendirmelerin takibi ve
yazigmalarin1 yapmak,

Personelle ilgili genel yazigmalari diizenli olarak takip etmek ve ilgili yazigmalar1 yapmak,
Akademik ve Idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak,

Akademik ve Idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.
Akademik ve Idari personelin izin takiplerini ve yazismalarmi yapmak,

Akademik ve Idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek,
Akademik ve Idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek,

Personelle ilgili disiplin islemleri yazigsmalarini yapmak,
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17.Akademik ve Idari Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve

sonuglandirmak,

18. Akademik ve Idari Personelin goreve atanma, gorevde yiikselme ve gérev yenileme islemlerini
takip etmek,

19. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanun’un 13/b-4 maddesine gore gorevlendirmelerin takibi ve
yazigmalarini yapmak,

20. Akademik personel ilan1 yazigmalarini yapmak,

21. Kanun Hiikmiinde Kararname, Yonetmelik, Yonerge, Tiiziik, Genelge vb. takibini yapmak,

22. Birimimize alinacak akademik personel i¢in yapilan yabanci dil sinavinin tim yazigmalarini
yapmak,

23. Birimlerde gérev yapan Akademik ve Idari Personelin listelerini hazirlayip giincel tutulmasini
saglamak.

24. Idare tarafindan verilen veya verilecek tiim sdzlii ve yazili gérevleri yerine getirmek.

25. Akademik ve Idari Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gdérevlendirmelerini takip etmek ve
yazismalarini yapmak,

26. Akademik ve Idari Personelin almis olduklart saglik raporlarmin siiresinin bitiminde goreve
baslatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk
islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak,

27. Bagl oldugu proses ile Ust yonetici/Y 6neticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Sorumluluklari;
Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri karsi1 sorumludur.

ONAYLAYAN
Dekan




