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GOREVIN/iSiN KISA TANIMI: ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde fakiiltenin personel ve &zliik islerini, Dekanlik yazismalarini, Fakiilte
Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Akademik Kurul ve diger kurul ve komisyon islemlerini yiritmek; gizlilik dereceli yazilar ile disiplin streglerini
takip etmek, birimde gorev yapan personelin is ve islemlerinin koordinasyonunu saglamak ve gerektiginde Fakdilte Sekreterine vekalet etmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR:

* Faaliyet alanina iliskin kendisine havale edilen is, islem, yazi ve evraklarin geregini yapmak; gerekli yazilari hazirlamak ve Fakilte Sekreteri
ile Dekanin paraf ve imza sureglerini takip etmek.

¢ Birimde gérev yapan personel tarafindan hazirlanan yazi, dosya ve belgeleri igerik, sekil ve mevzuata uygunluk yoniinden incelemek;
eksikliklerin giderilmesini saglamak ve sonuglarini takip etmek.

¢ Sonuglandiriimamis is ve islemlerin takibini yapmak, ilgili personelle esglidiim icerisinde yirutiilmesini saglamak.

« UBYS iizerinden gelen evraklarin kayit, sevk, takip ve sonuglandirma islemlerini yiriitmek.

e Fakiiltenin resmi elektronik posta hesabini diizenli olarak takip etmek; geregini yapmak veya ilgili personele sevkini saglamak.
e Gorev alanina iliskin yazismalari ilgili birimler ile esglidiim igerisinde ylritmek.

¢ Gizlilik dereceli, hizmete 6zel ve kisiye 6zel yazismalari yiritmek, muhafazasini saglamak ve sonuglandirmak.

¢ Dekanlk makamina ait yazismalari hazirlamak, sonuglandirmak ve takibini yapmak.

e Fakilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Akademik Kurul ve diger kurul, komisyon ve ¢alisma gruplarinin giindemlerini hazirlamak, kararlarini
yazmak, imza slreglerini takip etmek ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

o Akademik tesvik siiregleri ile bolim baskanligi, anabilim dali baskanligi, kurul Gyelikleri ve benzeri gorevlere iliskin se¢cim, gérevlendirme ve
sire takip islemlerine iliskin yazismalari yiritmek.

e Kurul Uyesi 6gretim elemanlari ile diger gorevlilerin gorev siirelerini takip etmek, atanma ve siire uzatma iglemlerini yiritmek.

* Akademik ve idari personelin atama, géreve baslama, gérevden ayrilma, gorev suresi uzatma, yeniden atama, gérevlendirme, vekalet, ikinci
gorev, nakil, istifa, emeklilik, gdrevde yikselme, unvan degisikligi, kademe ilerlemesi ve derece yikselmelerine iliskin is ve islemleri ylritmek.

o Akademik personelin Dr. Ogretim Uyesi, Dogent ve Profesér kadrolarina iliskin atama, yiikseltme, yeniden atama ve gérev siiresi uzatma
islemlerini takip etmek.

o Akademik ve idari personelin yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, licretsiz izin ve diger izin islemlerine iliskin is ve islemleri ylriatmek.
e Personelin mal bildirimi islemlerini takip etmek, 6zliik dosyalarini olusturmak, glincellemek ve muhafaza etmek.

e Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmalarina iliskin gizlilik dereceli yazigsmalari yuriitmek; muhakkik gérevliendirmesi, savunma
istemi, tebligat, disiplin kurulu ve sonug islemlerine iliskin is ve islemleri yapmalk, ilgili bilgi ve belgeleri hazirlamak ve muhafazasini saglamak.

* Personel ile ilgili YOKSIS, UBYS ve diger otomasyon sistemlerinde veri giris, giincelleme, kontrol ve raporlama islemlerini yiiriitmek.

¢ Personel ve idari iglere iliskin istatistiki verileri hazirlamak; Rektorliik, Yiksekogretim Kurulu ve diger kurumlar tarafindan talep edilen bilgi,
belge ve raporlari siiresi icerisinde hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek.

e Mahkemeler, savciliklar, icra mudurlikleri, Yiksekogretim Kurulu, Rektorlik ve diger kurumlar tarafindan talep edilen personel bilgi ve
belgelerini hazirlamak; dava, tebligat ve diger hukuki streglere iliskin yazigmalari ylritmek.

 Sayistay, i¢ denetim ve diger denetim sireglerinde talep edilen bilgi ve belgeleri hazirlamak ve gerekli is ve islemleri ylratmek.

e Personel ile ilgili bilgi, belge ve dosyalarin gizliligini saglamak; kisisel verilerin korunmasina iliskin mevzuat hikimlerine uygun hareket
etmek.

e Gorev alanina iligkin her tirli evraki Standart Dosya Planina uygun olarak fiziki ve elektronik ortamda muhafaza etmek ve arsivlemek.
e Gorev alanina iliskin mevzuati takip etmek, degisiklikleri uygulamak ve gerekli gérilen hususlarda amirlerini bilgilendirmek.

¢ Birimde gorev yapan personelin is ve islemlerinin mevzuata uygun olarak yiritilmesini saglamak, is akisini koordine etmek ve sonuglarini
takip etmek.

» Gerektiginde bilgisayar isletmeni ve biiro personeli tarafindan yirdtilen is ve islemleri yerine getirmek veya sonuglandiriimasini saglamak.

o Fakiilte Sekreterinin izinli, gorevli veya herhangi bir nedenle gorev basinda bulunmadigi hallerde, verilen vekalet gorevi kapsaminda Fakdlte
Sekreterligi hizmetlerini ylritmek.

* Gorev alanina iligkin siiregleri Universitenin kalite politikasi, kalite hedefleri ve kalite yénetim sistemi cercevesinde yiiriitmek.
« is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun hareket etmek; calisma ortaminda hijyen ve sanitasyon hususlarinda gerekli hassasiyeti gdstermek.

® Bagh bulundugu Fakiilte Sekreteri ve Dekan tarafindan, gorev alaniile ilgili veya hizmetin gerektirdigi hallerde verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

e Gorevlerini ilgili mevzuat hiikimlerine uygun olarak yerine getirirken Fakulte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.
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