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Birim Adi : | Ahmet Kelesoglu ilahiyat Fakiiltesi

Gorev Adi : | PERSONEL ISLERI

Sorumluluk Alani :

Gorev Tanmmmu : | Necmettin Erbakan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; Fakiilteler, Yiiksek Okullar, Meslek Yiiksek
Okullarin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

Alt Birim :

Gorev/ls Unvam : | Gorev

Birim Yetkilisi : | FAKULTE SEKRETERI

Gorev Devri :

Sorumlu Personel : | PERSONEL BIRIMI

TEMEL iS VE SORUMLULUK

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
Akademik ve idari personel istihdam 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 yazigsmalar1 yapar.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.
Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gérev yenileme
islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuglandirir.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt disi gérevlendirmelerini takip eder.

Fakiilte kurullarina liye se¢im islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazigmalarini yapar.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve
baslatma, Rektorlilk Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi igin tahakkuk
islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini 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 yurtdigi gorevlendirmelerin yazismalarimi yapar.
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.
Boliimlerin kadro talep formlarini hazirlar.

Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglar

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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e Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurul Kararlarini1 yazmak.

e Boliim ve Anabilim Dallar1 Bagkanligi gorev siirelerini takip eder, se¢im evraklarini
hazirlar.

e Dekanliktan gelen yazilarin boliim bagkanliginca gereginin yapilmasini izler, gereken
yazilarin
giintinde Dekanliga iletilmesini saglar.

e Akademik ve idari personelin sorusturma yazilarini yazar ve takibini yapar

e Toplanti duyurularini yapar

e Ogretim elemanlarmin yurt igi ve yurt dig1 bilimsel toplantilara

GOREV YETKILERI
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gereci kullanabilmek

BILGI GEREKSINIMLERI
e 2547 Sayili YOK Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi
e Resmi Yazigma Kurallari

BECERI GEREKSINIMLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunun'da
belirtilen genel niteliklere sahip olmak

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak-
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