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Gorev Unvam Fen Fakiiltesi
Birimi Personel Isleri - Dekan Sekreterligi

En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Cigdem Mediha DENKDEMIR - Sevda YUKSEK

YAPTIGI iSLER

e Birimi ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu toplanti giindeminin

olusturulmas1 ve EBYS’den davet yazisi yazilmasi, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y&netim
Kurulu Karar Suretlerinin EBYS’den yazilmasi imzalatilmasini saglamak, Fakiilte Kurulu
ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarinin (ash gibidir yapilan suretleri) ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

Kurul iiyesi personel ile 6gretim elemanlarinin goérev siirelerini takip etmek, atanma ve
uzatma iglemlerini yapmak,

Personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek,

Personel istihdami siirecinde gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesinin yapilmasini saglamak,

Personel ile ilgili kurum ici ve kurum dis1 yazismalarin yapilmasini saglamak,

Personelin géreve atanma, gorevde yiikselme ve gorev yenileme iglemlerini takip etmek,
Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuclandirmak,
Personelin izin iglemlerinin yazigsmalarinin yapilmasin saglamak,

Gorev yapan personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglamak,

Personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek,

Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarin takip etmek,

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yaz1 ve belgeleri en iyi bicimde korumak,
Fakiiltemize gelen (elden, posta, kargo) evraklarin tasnifini yapmak, tarayip EBYS sistemine
kaydetmek, Dekanliga sunulmasi gerekenleri Fakiilte Sekreterine teslim etmek,

Gelen evraklarin kayit edilmesi ve sevk edilen birimlere yonlendirilmesinin yapilmasini
saglamak,

Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma
ve uygulama yapmak {izere gorevlendirmesi islemlerini gerceklestirmek,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, argive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
Dekanhigin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks
cekme vb.) yapmak.

Giincel is takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akisini saglamak.

Dekanin giinliik yazismalarin1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
Dekanlik ile ilgili cesitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.

Dekanligin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

Islak imzadan gelen yazilarn ilgililere dagitmak.

Yapilacak toplantilar: personele duyurmak.

Mevcut arsiv klasorlerinin ve iceriklerinin diizenini yapmak,

Ihtiyac duyulan konu baghklarinda standart dosya plamna gére klasér agmak,

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gére yardimci olmak.

Gorevleri ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
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e Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda
gerekli hassasiyeti gostermek,

* Maesai arkadaglari ile uyumlu sekilde calisilarak huzur ortaminin saglanmasi ve gerektiginde
mesai arkadaslarina yardimci olmak,

e Tiim is ve islemlerini yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun sekilde yerine getirilmesi. Sirali
amir silsilesini takip etmek,

e Kurumda yiiriitiilen ig ve islemler ile ilgili olarak “Gizlilik” ilkesine riayet edilmesi, {igiincii
kisilere bilgi vermemek,

e Mesai saatleri icinde, gorev yerini zaruri ihtiyaclar diginda terk etmemek,

e Amirlerinin verecegi diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak,

e Personel Igleri Personeli ve Dekan Sekreteri yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekana
kars1 sorumludur.
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