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Sorumluluk Alani :

Belirtilen gbrevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Gorev Tanimi : ilkelere uygun olarak; Fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin yirGtilmesi

Necmettin Erbakan Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve

amaciyla personel islemlerini yapar.

Alt Birim :

. : Gore

Gorev/ls Unvani : v

Birim Yetkilisi : FAKULTE SEKRETERI

Gorev Devri :

Sorumlu Personel :

TEMEL i$ VE SORUMLULUK

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

2. Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapar.
3. Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.
4. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapar.
5. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.
6. Akademik ve idari personelin gbreve atanma, gérevde yiikseltiime ve unvan

yenileme islemlerini takip eder. HITAP is ve islemlerini yapar. Personel bilgi sistemine
islenmesini yapar.

7.
8.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini, yazismalarini takip eder.
Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini

takip eder ve sonuglandirir.

9.

Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gorevlendirmelerini takip eder.

10. Fakdilte kurullarina Gye secim islemlerini takip eder. Fakiilte Kurul Karari,

Fakilte Yonetim Kurul Karari, Akademik Kurul Karari, Disiplin Kurul Kararini hazirlamak ve
ilgili yerlere iletmek. Kurulacak komisyonlarin is ve islemlerini takip etmek.

11. Akademik ve idari Personelin almis olduklari saghk raporlarinin siiresinin bitiminde

goreve baslatma, Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin
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tahakkuk birimine bilgi verme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma
islemlerini yapar.

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

13. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

14. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini takip eder.

15. Ogrenci topluluklari is ve islemlerini yapar.

16. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

17. Gérev alani ve ¢alisma ortaminda iSG’ne yénelik tedbir ve kurallara uyar.

18. Gorev alaniyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar.

19. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

GOREV YETKILERI

*  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak
*  Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGi GEREKSINIMLERI

* Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin is ve islemleri (terfi, atama,
gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde
yerine getirmek.

* Yapilanis ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini sirekli takip etmek.

* Personel isleri ile ilgili Fakilteye gelen ve giden tiim yazismalarin takibini yapmak, cevaplarinin
zamaninda yazilmasini saglamak.

* Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Calisma Plani ve birim faaliyetlerinin hazirlanmasinda
sekreterlik yapmak.

*  Akademik ve idari personelin 6zliik haklari ile ilgili glinlik yazismalari, atama, gérevlendirme
vb. 6nem sirasina gore is akisina sunmak, takip ve kontrol etmek.

*  Fakiltenin akademik kadro talepleriyle ilgili yazismalari hazirlamak.

* Aciktan atanacak akademik personelin jiri Gyelerine gorev yazilarini hazirlamak, Béliim ve Ana
Bilim Dali Baskanhklarinin gbris talep yazilarini hazirlamak, kazanan aday/adaylarin atanma
Onerisini Yonetim Kuruluna sunmak tzere kararlari yazmak, atanmasina ve ise baslamasina
miteakip SGK girislerini yapmak.

* Bolim Baskanliklari, Anabilim Dali Baskanliklari, Fakilte Senato Temsilcisi, Fakiilte Yonetim
Kurulu ve Fakilte Kurulu iyelerinin secimi ve atanmalari ile ilgili yazismalari yapmak ve gérev
strelerini takip etmek.
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Akademik personelin gorev sirelerinin uzatma tekliflerini bélimlerden istemek ve yeniden
atanabilmesi igin gerekli yazismalari yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zlik haklarina iliskin gerekli tiim belgeleri zamaninda maas
tahakkuka vermek.

2547 sayih Kanun’un ilgili maddeleri (35, 38, 39, 40, 50/d maddeleri kapsaminda 6gretim
elemanlarinin egitim-6gretim, akademik ve bilimsel arastirma amacl gérevlendirmeleri ile
degisim programlari kapsamindaki gorevlendirmelerini yapmak.

Ozliik ile ilgili bilgi edinme birimi yazismalarini yapmak.

OYP kapsamindaki Arastirma Gérevlilerinin tiim 6zliik islerini yiriitmek.

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve licretsiz izin vb. dosyaya islemek ve
takibini yapmak.

idari personelin aylik mesai devam cizelgesini hazirlamak.

Akademik ve idari personelin saglik raporlarini sihhi izin oluruna g¢evirmek icin Dekanhk Oluru
hazirlamak.

Akademik ve idari personelin saglik raporlarini, kadrolarinin oldugu birimlere ve Rektorlige
bildirilmek.

Akademik ve idari personelin emeklilik islemleri ile naklen ayrilan ve istifa eden personelin
yazismalarini yapmak.

Nakil giden personel icin nakil bildirimi hazirlamak.

idari personelin asalet tasdik islemlerini yiiriitmek.

idari personelin asalet tasdikinden sonra Yemin Belgesini Fakiilte Sekreterinin onayina sunmak
ve takibini yapmak.

Akademik personel ile ilgili hususlarda Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu giindemini ve
kararlarini hazirlamak, islemi biten kararlari karar defterine yapistirmak.

Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlari ile ilgili gerekli yazismalari yapmak.
Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ilgililere teblig etmek.

Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore ylriutmek.

Gorevde yukselmeleri takip etmek ve ilgili yazismalari yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasini saglamak.

Akademik personelin izinli ve raporlu oldugu durumlarda génderilen ders telafi programlarinin
kontrolin{ yapmak.

Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirmek ve yonlendirmek.

is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.
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BECERI

Kendi sorumlulugunda olan biro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Fakilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yaptigi is/islemlerden dolayi Faktlte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

GEREKSINIMLERI

Arastirmaci.

Guvenilir.

iyi iletisim kurabilen.

Sorunlara pratik ¢coziimler lretebilen.
Mevzuata hakim olan ve yorum yapabilen.
Dikkatli.

Sabirli.

Empati kurabilen.
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