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GOREVIN KISA TANIMI

Fakilte akademik ve idari personelin 6zlik haklarina iliskin is ve islemlerini ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler
cercevesinde yerine getirir.

BAGLI OLDUGU UST
YONETICi/'YONETICILER Fakiilte Sekreteri,Dekan

KENDISINE BAGLI KADROLAR @ Sef, Memur (Sekreter, Bilgisayar isletmeni, Veri Haz ve Kont isl.)

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN

Y!ERiNi ALACAK Goreve haiz Fakilte Sekreterinin uygun gordigu idari personel
KISI/YETKILERI

GOREV ICIN GEREKLI BECERI o 6_57|_§|aylll Di\_/let IMer;:urlarl Kanunu’nda belirtilen genel
VE NiTELIKLER niteliklere sahip olmal

e Gdrevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

| GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1. Dr. Ogr. Uyesi, Arastirma Gérevlisi, Ogretim Gorevlisi, atama islerinin takibi ve sonuclandiriimasi,

2. Dr. Ogr. Uyesi, Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, gbérev siiresi uzatiimasi islerinin takibi ve
sonugclandirilmasi,

3. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
4. Akademik ve idari personel istihdami stirecinde gerekli islemleri yapar.

5. Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapar.

6. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapar.

7. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.

8. Akademik ve idari personelin gbreve atanma, goérevde ylkseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip
eder.

9. Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.
10. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuclandirir.

11. Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip eder.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Medeniyet Universitesi Kalite Dokiiman Yoénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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12. Fakulte kurullarina Gye segim islemlerini takip eder.
13. Akademik ve idari personelin gérevlendirme izin islemlerinin yazismalarini yapar.

14. Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma,
Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk birimine bilgi verme,
kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

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

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

17. Akademik personelin yurtigi ve yurtdisi gérevlendirmelerin yazismalarini yapar.

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

19. AOF ve OSYM sinavinda gérev alacak égretim elemanlarinin durumlarinin ilgili birolara bildirilmesi
islemini ylratar.

20. Glinliik devam cizelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglar.

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

22. Fazla mesai gizelgelerinin hazirlanmasi, ek ders beyannameleri igin izinli, gorevli ve raporlu personelin
takibinin yapilmasi

23. Tum evraklarin standart dosya diizenine gore dosyalanarak arsivlenmesi,

24. Baglh bulundugu slreg ile Ust yonetici /yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasindan sorumludur.

25. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakuilte Sekreterine karsi sorumludur.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKI

SISTEM ADI YETKISI
UBYS Belge Kullanicisi YetKkisi
OBYS Ogrenci Bilgi Yonetim Sistemi
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