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Ad1 Soyadir Songiil KABATAS
Goérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Egitim Fakiiltesi
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Yesim DUYMUS

YAPTIGI iSLER

e Birimi ile ilgili kurullarina girecek evraklari inceler, giindemi hazirlar ve kurul kararlarinin
yazilmasi ve dagitilmasini yapar.

e Kurul iiyesi personel ile 6gretim elemanlarinin gérev siirelerini takip etmek, atanma ve

uzatma islemlerini yapmak.

Personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

Personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapar.

Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapar.

Personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.

Personelin goreve atanma, gorevde ylikselme ve gérev yenileme islemlerini takip eder.

Personelin izin islemlerini takip eder, yazismalarini yapar.

Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir.

Personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.

Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma, Rektorliik

Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢cin tahakkuk islerine verilme,

kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

Gorev yapan personelin listelerini hazirlar ve glincel tutulmasini saglar.

Personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.

Ust Yonetimin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bigcimde korur.

Kesinlesen haftalik ders programlarin1 dekanliga bildirmek i¢in iist yazisim hazirlar.

Fakiilte-b6liim arasi ve boliimler arasi yazismalari yapar ve ilgili yere teslim eder.

Dekanliktan gelen yazilarin boélim baskanhginca gereginin yapilmasini izler, gereken

yazilarin giintinde Dekanliga iletilmesini saglar.

e Bolim Kurulu raporlarint yazarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere iletir, bir 6rnegini
dosyalar.

e Boliim personelinin mazeret izni, rapor, gérevlendirme vb. yazilarini yazar.

e Ogrenciler ile ilgili gelen yazilar1 anabilim dali baskanlarina, danismanlara ve dersin égretim
elemanlarina duyurur, gorus istenen yazilara goriis yazisini yazar.

e Bolim Kurulu Kararlarinin ve {ist yazilarin Béliim Baskani gozetiminde yazilmas;,

e Yeni kayit veya yatay gecis ile gelen 6grencilerin daha o6nceki 6grenimlerinde gérmiis
olduklari dersler ile ilgili muafiyet islemleri ve Universite tarafindan yapilan muafiyet sinavi
sonucu basarili olan 68rencilerin muafiyet islemlerinin yapilmasi,

e Ogretim elemanlarinin yurt ici ve dis1 bilimsel toplantilara katilmasi, inceleme, arastirma ve
uygulama yapmak iizere gorevlendirmesi islemlerinin yapilmas;,

e Dekanligin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks cekme
vb.) yapmak.

e Dekanin giinliik yazismalarini1 yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak.
e Dekanlikile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak.
e [slakimzadan gelen yazilar ilgililere dagitmak.
e Yapilacak toplantilari personele duyurmak.
e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.
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e (Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara(veri, grafik, resim, sekil, harita vb.) her
tiirlii veriyi yiiklemek.

e Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri
almak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghigi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Personel isleri Personeli, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine, Dekan Yardimcilarina ve Dekana karsi

sorumludur.
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