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G GOREY TANIMI Baski No
GOREYV / IS TANIMIFORMU
BIRIMI / ALT BIRIMI Tip Fakiiltesi Dekanligi/Personel Isleri Birimi
STATUSU [ X]Memur [ ] Sozlesmeli Personel [ ] Stirekli Isci
UNVANI Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol Igletmeni, Memur, 657
] DMK 4/D

GOREVI Memur
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU . .
YONETICI / YONETiCILER | F2killte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Yok

A.GOREYV / ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV /ISIN KISA TANIMI
Fakiilte akademik ve idari personelinin 6zIlik haklarina iliskin is ve islemlerinin (terfi, atama,
gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde yerine
getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VESORUMLULUKLAR
Personel Isleri Biriminde hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde zamaninda yapmak,

Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kurum i¢i ve kurum digindan sevk edilen yazi ve talimatlar
zamaninda cevaplandirarak geregini yapmak.

Birimin resmi kurallar gergevesinde saglanan diizenine uymak
Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutmak ve gerektiginde kullanilmak tizere
elektronik ortamda ve evrak olarak dosyalamak.

Birimde yiiriitiilen faaliyetlerin daha diizenli ve ulasilabilir olmasi i¢in alinan tedbirler vekurulan diizene
uymak

Birim sorumlusu tarafindan sevk edilen evraklarin geregini yapmak.

Uretmis oldugu belgelerin dosya numaras, tarihi, gidecegi yeri, imza ve benzeri eksikliklerini
tamamlamak,

Islemi bitmemis belgeleri sorumlusu birlikte izleyerek sonuglandirmak,

Gizliligi olan belgelerle ilgili mevzuata uymak,

Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri tutarak gerektiginde kullanilmak {izere elektronik
ortamda ve evrak olarak dosyalamak.

Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (i¢eriginde talimat ve formlarmn)
degisikligi ve yeni dokiiman olusturmak ile ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak,

Tilim ¢alismalarin1 gorev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun
olarak gergeklestirmek, ayn1 prensiple gérev yapmak,

Akademik ve Idari Personel izin Islemleri ve yazismalarini yapmak.

Akademik personelin Kurum i¢i ve Kurum Dis1 Ders Gorevlendirme islemleri ile ilgili yazismalar
yapmak.

Izin ve Gorevlendirme bilgilerinin sistemden giincellenmesi islemlerini yapmak.

Akademik ve Idari Personel emeklilik, nakil ve istifa islemleri ve yazigmalar1 yapmak.

Aylik Gorevlendirme Listelerini Giincel Tutma ve Birimlere iletilme islemlerini yapmak

Uzmanlik egitimi ile ilgili tiim is ve islemleri (kadro talebi, TUS 6grenci kaydi, baglama, oryantasyon
egitimi, rotasyon, program yoneticisi kanaati, tez sinavi, egitim siiresi bilgi formunu diizenleme,
uzmanlik sinavi, Saglik Bakanligi uzmanlik tescil belgesini diizenleme, ayrilis, nakil iglemleri vb.)
yapmak

CIMER, SABIM bagvurulari ile ilgili sevk edilen yazismalar1 yapmak.

Kurum i¢i ve Kurum Dis1 Rotasyon iglemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Akademik ve Idari Personel Gérev Siireleri islemlerinin takibi ve yazismalar1 yapmak.

Disiplin, Yo6netim ve Fakiilte Kurulu Kararlarina iliskin yazigsmalar1 yerine getirmek.
Akademik ve Idari Personel Gérev Yeri Belgesi diizenleme islemleri yapmak.
Aylik Rotasyon Listelerini Giincel Tutma ve Birimlere letilme Islemlerini yapmak.
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Dekan ve Dekan Yardimceisi, Boliim Baskanligi ve Anabilim/Bilim Dali Bagkanligi Atama, Gorev
Siireleri ve vekalet islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Fiili Hizmet Islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Elektronik Belge (e-imza) Bagvuru yazigmalar1 yapmak

Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu, Etik Kurul ve Yayin biirosu Uye Segimleri ile ilgili listelerin
hazirlanmasi ve yazigsmalari yapmak.

Kurum Disindan Gelen Bilgi ve Belge Talebine iliskin yazismalar1 yapmak.

Akademik ve Idari Personellere dzliik bilgilerinin giincellenmesi yapmak.

Akademik ve Idari Personelin Askerlik islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Akademik ve Idari Personelin Hizmet Birlestirme islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.
Akademik ve Idari Personel ile ilgili gizli yazigmalar (sorusturma, inceleme, icra) yapmak.

Is Saglig1 ve Giivenligi Kapsaminda Yapilan islemler ile ilgili yazismalari yapmak.

Mecburi hizmete baslama ve bitirme islemlerine dair yazigsmalar1 yapmak.

11 Saglik Miidiirliigiinden Istenen Bilgilerin iletilmesi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Aylik Izin Bilgilerine dair listenin Birimlere iletilme Islemleri yapmak.

Diger Genel Yazismalar1 yapmak

Amirlerince verilecek benzer gérevleri yapmak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karst korunmasi i¢in

gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahisma Ortami Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali, Hukuksal)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiIGi AGIRLIKLI CABA
[ JFiziksel Caba [ ]Zihinsel Caba [ X] Her ikiside

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUM
En az lise mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DIiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZELNITELIKLER
e Aragtirmaci.

e  Giivenilir.

e lyi iletisim kurabilen.

e Sorunlara pratik ¢ozlimler iiretebilen.

¢ Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
e Dikkatli.

e Saburl

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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