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Gorev Unvam  Bilgisayar [sletmeni

Birimi Fen Fakiiltesi

Gorevi Persd_nel Isleri
Yaz Isleri
- Dekan Sekreterligi

En Yakin Yonetici = Fakillte Sekreteri
Yoklugunda Vekilet Edecek Merve SEVER

YAPTIGI iSLER

Personel isleri
e Birimi ile ilgili kurullara girecek evraklan incelemek, giindemi hazirlamak ve kurul
kararlarinin yazilmasi ve dagitilmasini yapmak.
e Kurul tiyesi personel ile 6gretim elemanlarimin gorev siirelerini takip etmek, atanma ve
uzatma iglemlerini yapmak.
Personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.
Personel istihdam siirecinde gerekli islemleri yapmak.
Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.
Personel ile ilgili kurum i¢i yazigmalar1 yapmak.
Personelin goreve atanma, gorevde yiikselme ve gorev yenileme iglemlerini takip etmek.
Personelin izin iglemlerini takip etmek, yazigsmalarini yapmak.
Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik iglemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.
Personelin izin iglemlerinin yazigmalarim yapmak.
Gorev yapan personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak.
Personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.
Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarim takip etmek.
Ust yonetimin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korumak.

Diger Gorevler

e Fakiilte genel yazismalarini yapmak.

e Fakiilte tarafindan cevap verilmesi gereken siireli yazilarin takibini yaparak, zamaninda
cevap yazilmasini saglamak.

Fakiilte adina gelen postalar almak ve gonderilecek postalarin gonderimini saglamak.

e Faaliyet alam ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve igler ile
evraklarin/yazilarin  geregini esgidimli  olarak yapmak, cevap yazilarnm
hazirlamak(kurum igi-kurum dis1), paraflamak ilgili st yonetici/yoneticilerin
onayina/parafina sunmak.

e (Gorevlerini yaparken, isin normal akigimn aksatmamak, birim personeli ile uyumlu
¢alismak, islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami
gayreti gostermek.

o Evraklarn ilgili kisi veya birime zimmetle teslim etmek ve ilgili kisi veya birimden

zimmetle teslim almak.

Gorev alamyla ilgili yapilan faaliyetleri ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.
Islak imzadan gelen yazilan ilgililere dagitmak.

Yapilacak toplantilar personele duyurmak.

Giincel ig takibini yapmak ve ¢aligma takviminin akigim saglamak.
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e Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallari1 korumak, saklamak.
Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak.
Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak.

e 6698 sayih Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda hazirlanacak Kisisel Veri
isleme Envanterinin hazirlanmasina komisyonda gorevli personel ile birlikte katkida
bulunmak.

¢ Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda
gerekli hassasiyeti gostermek.

e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine
getirmek.

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri is
sagh@ ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

e (Gorevli personel, gorev alanlanyla ilgili yukarida yazil olan biitiin bu gorevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi
sorumludur.
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