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Fikret DIKTAS

Gorev Alam

Personel-Yazi Isleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

+ Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli ¢alismasini saglamak,

#Maiyetinde ¢alisan personelin denetlenmesini saglamak,

+ Maiyetindeki personelin yetismesi i¢in gerekli tedbirleri saglamak,

+ Maiyetindeki personelin islerini koordine ve organize etmek ve denetlemek,

4 Maiyetindeki personel arasinda dengeli gorev boliimii ve ig dagilimi yaparak hizmetin diizenli verimli ve
stiratli bir sekilde yiiriitiilmesini ve isbirligi i¢inde ¢aliymasini saglamak,

+Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme iglemlerini takip etmek,
istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak, bilgilerin arsivlenmesini yapmak,

+Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

#Dekan, Dekan Yardimcisi, Boliim Baskanlari, Fakiilte ve Yonetim Kurulu Uyelerini gorev siirelerini takibini
yapmak ve yazigmalarini yapmak

#+Yurtici ve Yurtdist yolluk ve yevmiyeli gorevlendirmelerin yazismalarmi yapmak,

+Akademik ve Idari Personelin Sorusturma ve disiplin kurullari ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak,

#Yardime1 Dogentlerin, Arastirma Gorevlilerinin, Uzman ve Ogretim Gorevlilerinin siire uzatmalarmi takip
etmek ve yazismalarini yapmak

#Fakiilte Yonetim Kurulu,Fakiilte Kurulu ve Personel Disiplin Kurul Kararlarini yazmak,
#Universitelerarast Kurul Bagkanligmdan Dogentlik Jiirisi igin gonderilen zarflart ilgili Ogretim Uyelerine
ulastirmak ve sonrasinda génderilen jiiri raporlarini Rektorliige ulastirmak

+Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek,

+Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,
#Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde gerekli kesintinin
yapilmasi i¢in tahakkuk iglerine vermek, kadrosu bagka birimlerde olanlarmn birimleriyle yazisma iglemlerini
yapmak,

#Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iligkin islemleri yapmak,

+Gorevde yiikselme smavlarini duyurmak ve takip etmek,

#Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasmi saglamak,
+Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek,

#Dekanhgm gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

#Deckanhga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,
Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

#Dekan, dekan yardimceilar, boliim baskani, boliim bagkan yardimciligi, anabilim dah baskani, Fakiilte
Kurulu,

#Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelikleri ve Universite Senato temsilciligi ve atamalart ile ilgili islemleri yiiriitmek,
takip etmek

#EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip eder, sonuglandirir.

#+Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

*Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
*Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek

Bilgi (Yasal Dayanak)

657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya dengi okul
mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
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