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26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevleri;

Dekanliga gelen tiim evraklarin kayit edilmesi, yazilmasi ve dagitiminin yapilmasi iglemlerinin kontrol
vetakibinin yapilmasi,

Fakiilte Kurulu,FakiilteY onetimKuruluiiyeleriningdrev siirelerinin takibi,

Boliim Bagkan1 atama islemleri vesiirelerinin takibi,

Anabilim Dali Bagkanlarin1 atama islemleri vesiirelerinin takibi,

Fakiiltemiz 6gretim liyelerinin gorev siirelerinin takibi,

Fakiiltemiz 6gretim gorevlilerinin gorev siirelerinin takibi,

Fakiiltemiz aragtirma gorevlilerinin gorev siirelerinin takibi,

Yillik izinlerin hazirlanmasi ve izin kiitliklerine islenmesi,

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarinin yazimi, dagitimi ve Fakiilte Kurulu, Fakiilte -

Y onetimKuruluKarardefterlerineyapistiriimasiislemlerininyapilmast,

Fakiilte Disiplin Kurulu Kararlarinin yazimi, dagitimi1 ve Fakiilte Disiplin Kurulu Karar defterlerine
yapistirtlmasi islemlerinin yapilmast,

Fakiilte Akademik ve idari Personelin Disiplin Kurulu Kararlarmnin yazimi, dagitimi ve Fakiilte Disiplin
Kurulu Karar defterlerine yapistirilmasi islemlerinin yapilmasi,

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde ylikselme ve gorev siire uzatim islemlerinin
yapilmasi ve takibi,

Akademik ve idari personelin kidem ve terfi islemlerinin yapilmasi ve takibi,

Personel veri giriglerinin, {iniversitemiz personel otomasyonuna, HITAP — SGK otomasyon sistemine
girisiyle ilgiligerekli islerin yapilmasi ve takibi,

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmenin yanisira tiim yazigsmalarinin
yapilmasini saglamak

Boliim Bagkanliklarindan gelenyazilarin yazilip ilgili yerlere iletilmesi ve takip edilmesi,

Persone lizin ve rapor iglemlerinin takibinin yapilmasi,

Personelin goreve baglama ve ilisik kesme igslemleri,

Enstitii,Fakiilte, Yiiksekokul,Meslek Yiiksekokullarin ders gorevlendirmelerinin islemi ve takibi,

Enstitli, Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokullarin ders gorevlendirmelerini islemleri ve takibini
yaparak izinli,raporlu ve gorevlendirmeleri varsa ilgili yerlere bildirmek,

OYP kapsaminda tiim islemleri yiiriitmek

40/a, 40/b,40/d ve 31.Madde gorevlendirmelerini yapmak

2547 sayili kanunun 40/a maddesi uyarinca gorevlendirilecek O6gretim elemanlarnin goérevlendirme
islemlerini yiiriitmek ve takibininyapmak

Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personelin bilgilendirilmesi ve yonlendirilmesini saglamak
Akademik ve idaripersonelin disiplin iglemlerini gizlilik esasina gore yiiriitmek,




Akademik ve Idari Personel dosyalarmin tutulmasi ve takibi,

Fakiiltemizin Akademik faaliyet raporunun hazirlanmasi islemleri,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
Personelileilgili 6zliik igslemlerinin yapilmas1 ve takip edilmesi,

Calisma Esaslar ile ilgiliplan ve programlarin yapilmasi,

Yazisma iglemlerinin yiiriitiilmesi,

Dekan, DekanYardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak

Yetkileri
Yazilan yazilar1 parafe etme,
Yazi isleri ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklari imzalama.
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