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Birimi [lahiyat Fakiiltesi Dekanlhig1
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Muhammet Ali TEKELIOGLU
Baglh Oldugu Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Personel & Yaz isleri
Ogretim elemanlarinin gorev sliresi uzatimi islemlerini yapar. Stireli yazilar takip eder.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Akademik ve Idari personelin yillik, mazeret izni ve saglik raporu islemlerini takip etmek ve gerekli yazigsmalar
yapmak,
Vekaleten gorev yliriittiigii boliimiin her tiirli is ve islemlerini yapmak,
Ders gorevlendirmelerinde 2547 Sayil1 Kanun'un 40/a, 40/d ve 31.maddelerine gore gorevlendirme islemlerini
takip etmek,
Akademik ve idari personelin istihdami siiresince gerekli 6zltik dosyasi ile ilgili islemleri yapmak,
Akademik personelin kidem, terfi, gérev siiresi uzatimi islemlerinin takibinin yapilmasi,
Akademik ve idari personelin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarini yapmak,
Personeli ilgilendiren yazigmalarin, teblig ve duyurularin yapilmasi,
Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek,
Akademik ve idari personelin 6zliik durumlarindaki degisikliklerin ilgili mercilere bildirilmesi,
Akademik ve idari personelin atanma, goreve baslama, gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek
ve sonuclandirmak,
Personeli ilgilendiren gelen evraklar: kaydetmek ve islemlerini yapmak.
Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,
Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, idarenin
onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,
Fakiiltemiz kadrosunda bulunan akademik, idari ve diger personelin maas islemleri ilgili tiim is ve islemleri
yuritmek,
Fakiiltede ihtiyaca gore Kurul ve Komisyonlarin olur yazilarini hazirlamak
Maaslardaki gelistirme 6deneginin takibi islerini yiirtitmek,
Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesine yonelik yontemler arastirmak, arastirma
sonuglarina gore yapilmasi gerekli goriilen degisikliklere iliskin Fakiilte Sekreteri ile is birligi icinde bulunmak,
Gorev alaniyla ilgili Fakiilte disina gidecek evraklari ilgili birime teslim etmek,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak
Bagl bulundugu 6gretim elemanlarinin gérev siirelerinin uzatilmasi ile alakali yardimci dogent ve dogent
kadrolarina yiikseltilme ve atanmalarinda dikkate alinacak puanlama ve degerlendirme sistemi rapor metni
hazirlayarak Komisyon Uyelerine imzalatmak, Temel Islam Bilimleri Bélim égretim elemanlarinin gorev
strelerinin uzatilmasi ile ilgili dokiimanlarin puanlama ve degerlendirme komisyonuna iletilmesini ve nihai
raporun Dekanliga iist yazi ile bildirmek,
Bagli bulundugu 6gretim elemanlarinin 39. Md. gore yurtici ve yurt dis1 gorevlendirme islemlerine iliskin dilekce
ve gorevlendirme formlarini ilgili b6liime kaydetmek ve dekanliga iletilmesi,
Akademik ve idari personelin yolluk islemlerini yapmak, biitce kalemini takip etmek.
Akademik ve idari personellerin yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmelerini takip etmek ve yazismalarin1 yapmak,
Idari personel fazla mesaileri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
CIMER, BIMER, Kamu Denetgiligi gibi birimlerden gelen sikayet ve talepleri en kisa siirede sonu¢landirmak
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v" Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde ve Fakiilte Sekreterinin vermis oldugu gorevlere karsi
sorumludur.

2547 sayili kanunun 51. Maddesi geregi biiro ve i¢ hizmet gorevlerini yapmak,

KRITERLER: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48. Maddesi geregince genel sartlari tasimak.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan goérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Bilgisayar isletmeni/Muhammet Ali TEKELIOGLU 24/12/2024

24/12/2024 imza

imza



