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Gorev Alan1 | 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda belirtilen gérev ve sorumluluklar

[ Gorevin
Kisa Tanim

e Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gérevlisi, Uzman, Arastirma Gorevlisi, atama
islerinin takibini ve sonuglandirmasini yapmak,

e Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gérevlisi, Uzman, Arastirma Gorevlisi gorev
stiresi uzatilmasi islerinin takibi ve sonuglandirmak,

o Fakiiltemize naklen gelen veya aciktan atanan personelin ise baglayisinin Personel
Daire Bagkanligina bildirilmek,

o Fakiiltemize naklen gelen veya agiktan atanan personelin SGK sistemi lizerinden

Temel tekrar tescil islemini yapmak,

Gorev ve e Personelin yurtici/yurtdis1 gérevlendirme islerinin takibini ve islemlerini yapmak,
Sorumluluk e Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarmin siiresinin
lar1 bitiminde goéreve baglatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli

kesintinin yapilmast i¢in tahakkuk birimine bilgi vermek, kadrosu bagka
birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma islemlerini yapmak,

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

o Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarm
takibini yapmak,

o Boliimlerin kadro talep formlarini hazirlamak,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip edip ve arsivlemek,

e Yatirim ve analitik biit¢elerin hazirlanmasinda tasinir mal ve hizmet sorumlusu ile
esglidiimlii olarak calismak,

e Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

o Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

e @Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,

e Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

e Okul uygulamalar ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlamak ve O6demelerini
gerceklestirmek,

e Yazismalarmi Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitmek,

e Opretim Uyeleri ve Ogretim Elemanlarinin derslere grevlendirmesi islemlerini
yapmak,

o Personelin yillik ve mazeret izinlerinin otomasyona islemek, Her ay Akademik
personelin yillik izin ve gorevlendirme izinlerini gorevli olduklari hastaneye
bildirilmek,

e Gorev alani ile ilgili Yonetim Kurulu ve Fakiilte Kurulu kararlarin1 yazilmak,

e Disiplin kurulu kararlarin1 yazdirmak,

o Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi1 ve belgeleri en iyi bigimde
korumak,

o Ust amire, yapilan isler/islemler konusunda bilgi verir, yapilamayan isleri
gerekeeleri ile birlikte agiklamak,

o Birimile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini denetlemek, giivenlik dnlemlerinin
alinmasini saglamak,

e Akademik ve idari personelin sorusturma yazilarin1 yazmak ve takibini yapmak,

o Toplantt duyurularini yapmak,

e Ogretim elemanlarinin yurt ici ve yurt disi bilimsel toplantilara katilmas,
inceleme, arasgtirma ve uygulama yapmak {lizere gorevlendirmesi islemlerini
yapmak,

o AOF ve OSS smavinda gorev alacak dgretim elemanlarinin durumlarinin OSYM
biirosuna bildirilmesi islemini yiiriitmek,

o Faaliyetlerini Fakiiltenin diger Birimleri ile esgiidiimlii olarak yiiriitmek,

e Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin
yapilmast i¢gin dagitimini saglamak,

e Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara
uygun olarak kisa siirede yazilmasini saglamak,

e Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra
siniflandirarak konularina goére dosyalanmasini, bulundugu birimden havale
edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak,

e Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasin1 saglamak,

e Bulundugu birimin personelinin 6zliik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini,
izin ve rapor gidis - doniis tarihlerinin Personel Daire Baskanligina yaziyla
bildirilmesini saglamak,

e Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken
evrakin belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak,
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Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks,
fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbagin korunmasimi ve bakimlarinin
yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak,
Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak,
Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge vb. duyurulari personele
imza karsilig1 teblig ederek dosyalanmasini saglamak,
Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin
islemlerinin ilgili birimler ile esgiidiim igerisinde yiiriitilmesini saglamak,
Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger
belgelerin dosyalanmasini saglamak,
Dekanlik makaminin ve Fakiilte sekreterinin verecegi benzeri gorevleri yapmak
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
Yoneticilik niteliklerine
sahip olmak; sevk ve
idare gereklerini bilmek
Faaliyetlerini en iyi
657 Mevzuat bilgisi sekilde stirdiirebilmesi i
Sayili Devlet Memurlari Kanunu’ . . ¢in karar verme
Resmi yazigma usulleri
o nda ve ) bilgisi ve sorun
Yetkinlik 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kan ot ¢cozme niteliklerine sahi
Diizeyi unu’nda Bl!glsayar, yazilim kullan 0 olmak.
i I abilme o
belirtilen genel niteliklere Off lar kullanabil Analitik
sahip olmak. s araglart KUTANADIME | o sistematik calisma
Bilgi
Toplama ve Organizasy
on
Zaman Y onetimi
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Gorev I¢in
Gerekli

Beceri ve
Yetenekler

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip liderligi vasfi

Hizli diistinme ve karar verebilme

Hosgoriilii olma

Inovatif, degisim ve gelisime agik

Ofis programlarinm etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma

Sorun ¢ézebilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda c¢alisabilme

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi1

Diger
Gorevlerle
Miskisi

Fakiilte Sekreteri ile; disiplin amirligi iliskisi,
Memurlar ile hiyerarsik iliski,

Yasal
Dayanaklar

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

TEBLIiG EDEN

[@ustpozisyonkisi]

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.
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