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FAKULTE SEKRETERLIGI

iC KONTROL SiSTEMINE BAGLI
GOREV TANIMLARI

Birim Ad1

Fen Edebiyat Fakiiltesi

Gorev Unvani

Personel Isleri

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimeilari, Fakilte Sekreteri.

Gorev Alam

Giresun Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla Fakiiltemiz Akademik ve idari personeli ile ilgili gerekli is ve islemleri
yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1. Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin her biri i¢in 6zliik dosyasi
hazirlamak,

2. Fakiiltede gorevli personelin 6zliik islemlerini zamaninda, diizenli ve gizlilik icerisinde
yapmak,

3. Rektorlik Makaminca atamasi yapilan personelin atama onaylarmin birer 6rnegini
ilgililere ve Muhasebe Birimine vermek, aslin1 dosyalamak,

4. Akademik ve idari personelin kanunlara gore terfi, kadro tahsisi, kademe ve derece
Ilerlemelerini takip ederek, Rektdrliik Makamindan gelen onaylarin birer 6rnegini ilgililere ve
Muhasebe Birimine vermek, aslin1 dosyalamak,

5. Akademik ve idari personelin izin ve raporlarinin kayitlarin1 tutmak, takibini yapmak,
izinlerini otomasyon programina girmek, her tiirlii izni Rektorliige bildirmek,

6. Gerekli genelge ve duyurular1 personele duyurmak,

7.  Personel kimlik kartlarmi ile ilgili Personel Daire Baskanligiyla yazismalar1 yapmak,

8. Fakiilteye alinacak Akademik personel miiracaatlarini eksiksiz almak, sinav tutanaklarini
ve evraklarini diizenlemek, sinavlarin takip etmek ve sonuglarinin ilan edilmesini saglamak,
sinavlarda basarili olanlara gerekli tebligatlar1 yapmak, akademik jiiriye gidecek dosyalar
teslim almak, jiiriye gonderilecek dosyalarla ilgili yazisma ve takipleri yapmak, Fakiilte
Yonetim Kurulu’ndan ¢ikacak karara gore atama teklifleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

9. Akademik ve Idari Personel Kadro Defteri tutmak,

10. Akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, siireleri dolmadan en ge¢ iki ay
onceden siire uzatma islemlerini baglatmak ve siirelerinin zamaninda uzatilmasini saglamak
i¢in takip edip sonuclandirmak,

11. Akademik ve idari personelin her tiirlii disiplin dosyalarim1 muhafaza etmek, takip ve
yazigmalarimi yapmak,

12. Akademik ve idari personel ile ilgili istenilen her tiirlii istatistikleri tutmak ve ilgili

FEN EDEBIYAT FAKULTESI DEKANLIGI




birimlere bildirmek,

13. Akademik ve idari personel sirkiilasyonunu takip ederek listelerini diizenli bir sekilde
yenilemek, arsivlemek ve gerektiginde istatistiksel veriler hazirlamak,

14. Yurtici ve yurtdisinda gérevli bulunan akademik personelin gorev siirelerinin takibini ve
yazigsmalarii yapmak,

15. Rapor alan akademik ve idari personelin raporlarini diizenli olarak Muhasebe Birimine
bildirmek,

16. Akademik ve Idari personel hakkindaki Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y&énetim Kurulu
kararlarinin i¢ ve dig yazismalarin1 yapmak, takip edip zamaninda sonu¢landirmak,

17. Fakiilte Disiplin Kurulu kararlarin1 yazmak ve uygulamalarimi takip ederek diizenli
olarak dosyalanmasini saglamak, . Fakiilte leh ve aleyhine agilan dava ve sorusturmalarin
takip ve arsivlenmesini saglamak,

18. Akademik ve idari personelin 0Ozlik haklar1 ile ilgili sorularmi cevaplamak,
problemlerinin ¢éziilmesine yardimei olmak,

19. Akademik ve idari personele ait islem gormiis evraklar 6zliik dosyalarina yerlestirmek,
20. Akademik ve idari personelin her tiirlii gérevlendirme yazismalarini yapmak,

21. Akademik ve Idari personel ile ilgili tiim yazismalar1 diizenli ve sistemli olarak
dosyalamak,

22. Gelen ve giden yazigsmalar i¢in Standart dosya planina gore dosya tutmak,

23. Fakiilte yazi isleri arsivinde bulunan dosyalarin tertipli ve diizenli olarak yerlestirilerek
mevzuata uygun bir sekilde korunmasini saglamak,

24. Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 goérevlendirmelerini takip etmek,

25. Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saghk raporlarmin siiresinin bitiminde
goreve baslatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in
tahakkuk islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini
yapmak.

26. Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuglandirmak,

27. AOF ve OSS smavinda gorev alacak akademik ve idari personel bilgilerini AOF ve
OSYM koordinatérliigiine bildirilmesi islemini yiiriitmek,

28. Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivlemek,

29. Fakiilteden ayrilan personelin 6zliikk dosyalarini arsive gotiirmek,

30. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

31. Personel isleri biirosu ¢alisanlari kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve dogru olarak

yapilmasindan Dekan, Dekan Yardimecilar1 ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
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1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yetkinlik 2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
(Aranan 3. Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Nitelikler) 4

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. 26/10/2018

Sonay OZ
Sekreter
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