o Dokiiman No IFFS.GT.02
39@“1 ILETiSiM FAKOLTESI 'F:';sz'o”nTTa;mI 03.10.2023
N GOREV TANIM FORMU Revizyon No -

Sayfa No 1/2
Gorev Unvani Personel isleri Gorevlisi
Bagh Oldugu Birim Personel isleri Birimi
Bagh Oldugu Yonetici/Yoneticiler Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Gorev Devri Gorev Dagilim Cetvelinde Belirtilen Personel

Gorevin Kisa Tanimi

Universite ve Fakiilte yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, Fakiiltede gérev
yapan akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin is ve islemleri, mevzuata uygun olarak yerine
getirmek.

Temel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gére dosyalamasini yapar.

e Akademik ve idari personelin istihdami siiresince 6zllkle ilgili islerini takip eder ve geregini
(HITAP girisi, resmi yazisma, vb.) yapar.

o Akademik ve idari personel ile ilgili bilgileri arsivler.

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

e Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yikseltiime ve gorev yenileme, istifa,
emeklilik, nakil gibi baslayis ve ayrilis islemlerini takip eder ve yapar.

o Akademik ve idari personelin izin islemlerinde izin formundaki ilgili yeri doldurup imzalar, izin
onaylandiktan sonra izin Takip Kartini giinceller, yilsonunda izin Takip Kartini zamaninda
Personel Daire Bagkanligina gonderir.

o Akademik ve idari personelin saglk raporu ile ilgili is ve islemleri yapar.

e Fakiilte Sekreteri ve Dekanin izin, rapor, gorevlendirme vb. mazeretler sebebiyle goreve
gelemeyecekleri zamanlar icin vekalet, mazeret bitiminde géreve basladiklarinda géreve
baslama ile ilgili yazismalari yapar.

e Fakiiltede gorev yapan akademik personelin yurt ici ve yurt disina yapilan gérevlendirmelerini,
kurum ici ve kurum disinda verecekleri derslerle ilgili alinan Fakilte Yonetim Kurulu kararlarini
ilgili bolimlere teblig eder.

e Bo6lum ve Anabilim Dali Baskanlarinin gérev siirelerini takip eder, siirenin bitimine bir (1) ay kala
Fakiilte Sekreterini bilgilendirir.

e Sorumlulugu akademik personelin kendisinde olmak (zere, akademik gorev sirelerini takip
eder. Her yil en ge¢ 11. ayda Bolim Baskanliklarini, gelecek yil gérev siiresi dolacak personel
konusunda bilgilendirir.

e Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve listelerin glincel
tutulmasini saglar.

e idari personelin imza cizelgesini hazirlar, biten ayin cizelgesini dosyalar.

e idarece belirlenen gérev dagilim cetveline gore, izin ve cesitli sebeplerle gérevde bulunmayan
ilgili personele vekalet eder.
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e Fakiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

e Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakilte Sekreterinin, kanuni gereklere uygun olarak, gérev
unvani kapsaminda verecegi diger gorevleri yapar.

Genel Yetki ve Sorumluluklar

e Gorev alaniile ilgili mevzuati bilir, degisikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

e GoOrev alanini kapsayan mevzuat ve slreclerle ilgili, bilgi talep eden Ucglnci taraflara bilgi verir.

e Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

e s verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum iginde calisir.

e Dekanliga ya da kisilere ait her tirlu bilgi ve belgeyi korur, bilgi/belgelerin ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onler, ilgili kisilere ise Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onayi ile bilgi/belge verir.

e Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

e Gorev taniminda belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Dekana, Dekan Yardimcilarina ve
Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Aranan Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Enazlise mezunu olmak,

e s veislemleriile ilgili mevzuati bilmek,

e Ofis programlarini kullanabiliyor olmak,

e Karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak,

o letisime acik ve hosgoriilii olmak,

e Ketum olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../...........
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