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Gorev Unvam

Personel/Yazi Isleri

Gorev Yeri

GUZEL SANATLAR VE MIMARLIK FAKULTESI

Birim Yetkilisi

Fakiilte Sekreteri

isin Tanim

Necmettin Erbakan Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla personel
islemlerini yapar.

Bilgi Gereksinimleri

2547 Sayili YOK Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Beceri Gereksinimleri

Belirtilen goérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorev, Yetki
Ve
Sorumluluklar:

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve
arsivler.

Akademik ve idari personel istithdamu siirecinde gerekli islemleri yapar.
Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.
Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari yapar.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigmalar
yapar.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde ylikseltilme ve unvan
yenileme islemlerini takip eder. HITAP is ve islemlerini yapar. Personel bilgi
sistemine islenmesini yapar.

Akademik ve idari personelin izin iglemlerini, yazigsmalarin takip eder.
Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
eder ve sonuglandirir.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip
eder.

Fakiilte kurullarmna tiye se¢im islemlerini takip eder.

Fakiilte Kurul Karari, Fakiilte Yonetim Kurul Karari, Akademik Kurul Karari,
Disiplin Kurul Kararmni hazirlamak ve ilgili yerlere iletmek. Kurulacak
komisyonlarin ig ve islemlerini takip etmek.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarmin siiresinin
bitiminde goreve baslatma, Rektorlikk Makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu bagka
birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma islemlerini yapar.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve
giincel tutulmasini saglar.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip
eder.
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e AOF ve OSYM smavinda gorev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin
OSYM biirosuna bildirilmesi islemini yiiriitiir.
e Ogrenci topluluklari is ve islemlerini yapar.

Gérev. Yetki e  Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlayarak imzaya sunulmasini saglamak,
Ve Konferans salonlar1 organizasyonu ve duyurular1 yapmak.
Sorumluluklar: e Dekanligin gorev alamn ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e  Gorev alan1 ve calisma ortaminda ISG’ne yonelik tedbir ve kurallara uyar.
Gorev alantyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar.
e  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1

sorumludur.
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