Saghk Bilimleri
Fakiiltesi

IS TANIM FORMU

GOREVIN ADI

PERSONEL iSLERI

SORUMLULUK ALANI

Universitemiz {ist yonetimi ve Fakiilte Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Personel Isleri Biriminin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve
sonuclandirilmasi.

GOREV YETKIi VE
SORUMLULUKLAR
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Gorevli personel ilgili mevzuatlari bilir, 6grenir ve degisiklikleri takip eder.

UDOS ve otomasyon sistemleri gibi bilisim sistemlerini kisiye agilan yetkiler dahilinde
kullanir.UDOS yazisma sisteminden gelen ve giden evraklarin takibini ve yazigmalarini yapar.

Rektorliik Makaminca atamasi yapilan personelin SGK girisi yapar, aile bildirim
beyannamelerini, mal bildirim formalarin1 vb. formlarini doldurulmasimi saglar, atama
onaylarmin birer 6rnegini ilgili birime gonderir ve aslin1 dosyalar.

Personel Daire Baskanlhigindan gelen terfi, kadro tahsisi, unvan degisikligi, kademe ve derece
ilerlemelerini ilgili birime gonderir ve aslin1 dosyalar.

Calisanlarin maas islemlerinde; icra, nafaka, sendika, askerlik hizmet bor¢lanmasi vb. gelen
yazilar1 ve belgeleri Merkezi Maas Birimine gonderir ve takip eder, aslin1 dosyalar.

Akademik, idari ve siirekli is¢i personelin izin kayitlarini tutar, takibini yapar ve verilen yetkiler
dahilinde personel otomasyonuna isler.

Duyurulmasi gereken genelge, mevzuat ve yazilari, akademik ve idari personele duyurur.
Personel kimlik kartlarini yazigsmalarini yapar.

Fakiilteye almacak akademik personel miiracaatlarini eksiksiz alir, smav tutanaklarmi ve
evraklarimi takip eder ve sonuglarinin ilan edilmesini saglar. sinav sonucuna gore miiracaat
adaylarin dosyalarini1 Fakiilte Yonetim Kuruluna sunar, kuruldan ¢ikacak karara gore atama teklif
yazigmalarini yapar.

Rektorliik Personel Daire Bagkanligi ilgili birimi koordinatorliigiinde, akademik ve idari personel
kadro defterini tutar.

Akademik personelin gorev siirelerini zamaninda yapilmasini takip eder,

Bolim Bagkanligindan siire uzatma tekliflerini talep eder, gelen teklifi Yonetim Kuruluna sunar,
onay yazigmalarini yapar ve sonucu ilgili birimlere gonderir, dosyalar.

Akademik ve idari personelin her tiirlii sorusturma dosyalarini hazirlar ve yazismalarini yapar.

Akademik ve idari personel sirkiilasyonunu takip ederek listelerini diizenli bir sekilde
giincellemek ve istatistiksel veriler hazirlamak,Boliim Baskanligindan gelen her tiirli
gorevlendirme yazilarini Yonetim Kuruluna sunar ve sonuglandirir.

Yurti¢ci ve yurtdisinda gorevli bulunan akademik personelin gorev siirelerinin takibini ve
yazigmalarini yapar.

Rapor alan akademik ve idari personelin raporlarmi diizenli olarak ilgili birimlere ve
bagkanliklara bildirir.

Akademik ve idari personelin 6zliikk haklari ile ilgili sorularini cevaplar ve problemlerinin
¢oOziilmesine yardimci olur.

Ust makama, aylik veya yillik periyodik olarak génderilmesi gereken form ve yazigmalari yapar.

Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu iiyelerin ve bosalan iinvanlarin yerine yeni iiye se¢imi ve
stirelerini takip eder, yazismalarini yapar.

Boliim Baskani ve Anabilim Dali Baskani se¢im islemleri takip eder ve yazismalarini yapar

Akademik ve Idari personelin, Sosyal Giivenlik Kurumu otomasyonundan giris ve cikis
islemlerini ve yazismalarin1 zamaninda yapar.

Fakiilte leh ve aleyhine ac¢ilan dava ve sorusturmalarini takip eder ve arsivler.

Bu form;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.
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» Birime ait resmi belge ve bilgileri dosyalama mevzuatina gére dosyalar, muhafaza eder, arsiv
yonetmeligine gore tasnifini yapar ve yil sonunda arsiv sorumlusuna zimmet karsiliginda teslim
eder.

> s giivenligi ile ilgili uyar: talimatlarina uyar, gerekli olmasi halinde kisisel koruyucu donanimini
kullanir.

» Calisma ortaminda tehlikeye sebep verebilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinasi gibi cihazlardan uzak
durmak, ofis ortamini terk ederken bilgisayar yazici gibi elektrige bagh elektronik aletleri kontrol

GOREYV YETKI VE eder ve kapi/pencerelerin kapatilmasina dikkat eder,

SORUMLULUKLAR Fakiiltenin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir, savurganliktan kaginir.

Giinliik devam ¢izelgesini imzalar ve kilik-kiyafet yonetmeligine uyar,

Belirlenen etik kurallara uyar, i¢ kontrol ve kalite calismalarini destekler ve katilir.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilir, gizlilige riayet eder ve buna gore hareket eder.

Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.
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Calisanlar kendisine verilen gorevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.
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olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.
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