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PERSONEL/YAZI ISLERI BIRIMININ GOREVLERI

Necmettin Erbakan Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak;  Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.
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Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuata gore hareket eder, degisiklikleri takip
eder ve arsivler.
Birim kadrosunda bulunan personellerin 6zliik dosyalarini tutar.
Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar yapar.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalar1 yapar.
Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gérev yenileme
islemlerini takip eder.
Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.
Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder.
Fakiilte kurullarina tiye se¢im iglemlerini takip eder.
Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarini yapar.
Birim personelinin HITAP programinda takibini ve degisiklikleri yapar.
Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.
Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivler.
Akademik personelin yurti¢i ve yurtdis1 gorevlendirmelerin yazigmalarini yapar.
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarin takip eder.
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
AOF ve OSS smavinda gorev alacak dgretim elemanlarmin durumlarinin OSYM
biirosuna bildirilmesi islemini ytirtitiir.

Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasini saglar



