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Birimi Fen Fakiiltesi
Goérev Unvanm1 Personel ve Yazi isleri Personeli
Ust Yonetici Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardimcisi/Dekan

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karadeniz Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
birimin tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
calismalar yapmak. Ilgili mevzuatlar cercevesinde personelin ézliik haklari ile ilgili islemleri yapmak,
takip etmek ve yazi isleri ile ilgili tiim islerin diizenli ve zamaninda yliriitiilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakiilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu, Akademik Genel Kurul toplanti
giindemlerini hazirlamak ve tliyelere dagitilmasini saglamak.
EBYS sistemi lizerinden yazismalari diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak,
Kurul iiyesi personel ile 68retim elemanlarinin goérev siirelerini takip etmek, atanma ve uzatma
islemlerini yapmak.
Birimlerden gelen evraklari kontrol ederek almak, hatali olanlari geri gondermek
Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,
Personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.
Personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak.
Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.
Personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.
Personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.
Personelin géreve atanma, gorevde ylikselme ve gorev yenileme islemlerini takip etmek.
Personelin izin islemlerini takip edip, yazismalarini yapmak.
Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip edip ve sonug¢landirmak.
Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatmak, Rektorliik
Makamina yaz ile bildirmek, gerekli kesintinin yapilmasi icin Mali islemler Destek Birimi
Personel Odemeleri Sube Miidiirliigiine bilgi vermek, kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.
Gorev yapan personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak.
Personelin mal bildirim islemlerini takip edip ve arsivlemek.
Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarim takip etmek.
Ust Yonetimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korumak.
Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yliriitmek,
Bagl bulundugu yonetici veya tst yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,
Personel-Yaz1 Isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine, Dekan Yardimcisina ve
Dekana karsi sorumludur.

GOREVININ GEREKTIRDIGI NITELIKLER VE YASAL DAYANAKLAR
657 Sayili Devlet Memurlar:1 Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayili Yiiksek6gretim Kanunu
2914 sayili Yiikksekogretim Personel Kanunu
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
4483 Memur ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun
Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum, wi /[ 2024
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Hazirlayan: Fakiilte Sekreteri Kontrol: Fakiilte Kalite Komisyonu Onaylayan: Dekan




