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iS UNVANI BELGE YONETIM VE INSAN KAYNAKLARI BUROSU

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, FAKULTE SEKRETERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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UBYS sisteminde kisisel ya da birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonuglandirmak,
Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak,

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin ve 6zliik dosyalarinin arsivlenmesini (dijital ortamda
yapmak,

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
Oonlemek,

Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek,

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalar1 yapmak,

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak,
Akademik ve idari personelin goreve atanma, gérevde yikseltilme ve gorev yenileme islemlerini
takip etmek,

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek,

. Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve

sonuc¢landirmak,

Doktor Ogretim Uyesi, Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi atamalari ve grev siiresi uzatimi
islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gérevlendirmelerinin yazigsmalarini yapmak,
Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin sisteme girilmesinin takibini ve
gerekli kesintinin yapilmasi igin mutemetlik biirosuna iletmek,

Personel Otomasyonunda personele ait istenilen bilgileri girmek ve gtincel tutmak,

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zlikk haklarini takip etmek ve
sonuclandirmak,

Fakulte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu giindemini olusturmak ve kararlarin
yazmak,

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

Boliim atama iglemleri ve gorev siirelerinin takibini yapmak,

Akademik ve Idari personelin goreve baslama ve ilisik kesme islemlerini yapmak,

Dekan, Dekan yardimeilari, boliim baskani, boliim baskan yardimeiligi, Fakulte kurulu, Faklte
yonetim kurulu iiyelikleri ve {iniversite senato temsilciligi ve atamalari ile ilgili iglemleri yiirtitmek,
takip etmek,

Yardimci hizmetler smifi personellerinin terfi ve emeklilik islemlerini yiiriitmek,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Mesai saatlerine uyarak, biironun ag¢ik tutulmasim saglamak,

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin

IS CIKTISI Rektorliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her

tirll yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

BiLGI KAYNAKLARI

Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler,

Yazili ve sozI( talimatlar,

Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar,

Daire Bagkanliklari, Fakilte Sekreteri, Bagli Sube
Mudarliikleri, Dekanlik Birimleri, Ogretim Uyeleri, B6lim
Bagskanliklar1 ve Bélim Sekreteri.
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CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 aras1 ve amirinin ihtiya¢ duydugu diger
zamanlarda

Prof. Dr. Muhammet Dursun KAYA
DEKAN




