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Is Gorevleri

1- Personel dosyalarini tutmak, dosyalar1 standartlara uygun diizenlemek,

2- Acgiktan atama, nakil suretiyle gelen veya ayrilan personel ile ilgili
islemleri takip etmek.

3- Gelen evraklar ile ilgili islemleri yiiriitmek, sonu¢landirmak,

4- Personel ile ilgili teblig edilmesi gereken evraklar ilgililere teblig
etmek,

5- Akademik personelin yurt i¢i ve yurtdisi gorevlendirilme islemlerini
yiiriitmek, sonuglandirmak,

6- Personel atamalarini takip etmek, siireci kontrol etmek,

7- Resmi yazigma evraklarmni standart dosyalama sistemine gore
dosyalamak,

8- Personel isleri ile ilgili ytriirliikteki mevzuata ve Dokiiman Yonetim
Sistemine uygun yazigmalar1 hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

9- YOK, Senato, Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte
Yonetim Kurulu vb. kararlar takip etmek, uygulamasini yapmak,

10- Goreve yeni baslayan idari ve akademik personelin bilgi giriglerinin
yapilmasi, 0zliik dosyalarimin  tutulmas: islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak,

11- Akademik ve idari personelin kademe derece terfi islemlerinin
izlenmesi ve degisikliklerin muhasebe birimine iletilmesini saglamak,

12- Akademik, idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve
gorev yeri degisiklikleri vb. bilgilerin diizenli olarak kaydedilmesini
saglamak,

13- Aday memurlarinin asaletlerinin onayma iliskin yazigmalarin
yapilmasini saglamak,

14- Akademik ve idari personelin licretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri
ile ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak,

15- Akademik ve idari personelin izin formlarmin doldurulmasi ve izin
giin sayilarmin takip edilmesini saglamak,

16- Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen
ceza durumuna gore gerekli bildirimlerin yapilmasini saglamak,
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17- Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmas: ile ilgili islemleri
yapmak,

18- Kendisine miiracaat eden personelin sorulart ve sorunlari hakkinda
dogru-doyurucu- yonlendirici bilgiler vermek,

19- Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yaz1 ve belgelerin
korunmasini saglamak,

20- Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,
21- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
22- Idari yetkililer tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

23- OYP Kapsamindaki personelin dosyalarini tutmak, yazismalarimni
yapmak gorevlendirilmelerinin takip edilmesi
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