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Adi Soyadi Nursen SENGUL
GorevUnvam BILGISAYAR ISLETMENI
Birimi ORMAN FAKULTESI
En Yakin Yonetici FAKULTE SEKRETERI
Yoklugunda Vekalet Edecek ELVAN DiLMEN

YAPTIGI iSLER

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

e Kurul iiyesi personel ile 6gretim elemanlarinin gorev siirelerini takip etmek, atanma ve
uzatma islemlerini yapmak.

e Personelile 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.

e Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goéreve baslatma, Rektorliik
Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine verilme,
kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

e (Gorev yapan personelin listelerini hazirlar ve glincel tutulmasini saglar.

e Personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

e Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarini takip eder.

e Ust Yonetimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

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

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

e 6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda hazirlanacak Kisisel Veri isleme
Envanterinin hazirlanmasina komisyonda gorevli personel ile birlikte katkida bulunmalk,

e Bagl bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghig ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e Personel isleri Personeli, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Sef/Yiksekokul/Fakiilte Sekreterine, Yiiksekokul/Fakiilte
Midiir Yardimcisina, Yiiksekokul Mudirii veya Dekana karsi sorumludur.

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

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.
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