GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Statiisii 657 Sayih DMK

Gorev Ad Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni (V.H.K.D)

Birimi Hukuk Fakiiltesi

Alt Birimi Ogrenci Isleri Birimi-Personel Isleri Birimi-Tagmnir Islemleri-Destek Hizmetleri
ilk Amiri Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri Fakiilte Sekreteri-Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Kisa Tanim

Fakiiltemiz Personel Isleri, Idari ve Mali Isler ve diger birimlere ait is ve islemleri yiiriitmek.

Gorevin Amact

Fakiiltemiz Personel Isleri, Idari ve Mali Isler ve diger birimlere ait is ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerince ve zamaninda

1. Akademik personel kadro talepleri ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek.

2. Akademik personel alim1 ve gorev siiresi uzatimi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek. (Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gor. ve Ars. Gor.)
3. Yabanci uyruklu sozlesmeli personel alim1 ve gorev siiresi uzatimu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

4. Akademik ve idari personelin 6zliik i ve islemlerini yiiriitmek. (Goreve baslama, muvaffakat, naklen gérevden ayrilma, istifa,
emeklilik, ilisik kesme, izinler, asker sevk-tehiri, ilgili makama talepleri, hizmet birlestirme, 6grenim durumu degisikligi ve
medeni durum degisikligi v.b.)

5. Personel ve 6grenci disiplin sorusturmalart ile ilgili i ve islemleri yiiriitmek.

6. Fakiilte biitge hazirlik ¢aliymalarini yapmak.

7. Kendisine havele edilen yazilarin geregini yapip standart dosya planina gore dosyalamasini yapmak.

8. Maas is ve islemlerini ytiriitmek.

9. Siirekli Gorev yollugu ve gegici gorev yolullugu is ve islemlerini ytiriitmek.

10. Fakiilteye/Boliime gelen evraklarin kayit islemlerini yapmak.

11. Fakiilte Kurullarinin (Akademik Genel Kurul, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu) giindem maddelerinin hazirlanmasi
ve kurul iiyelerine duyurulmas ile alinan kurul kararlarinin yazilmasi, kararlarin kurul iiyelerine imzalatilarak dosyalanmasi ve
ilgililerine dagitimini yapmak.

GOREV VE 12. Béliim kurullarinmn giindem maddelerinin hazirlanmasi, kurul iiyelerine duyurulmasi, kurul kararlarmnin yazilmasi iglemleri ile
SORUMLULUKLARI AN <
kararlarmn ilgili birimlere dagitimin1 yapmak.
13. Akademik tesvik bagvurularmi takip etmek.
14. Birim faliyet raporunu hazirlamak.
15. I¢ kontrol sistemine veri girislerini yapmak.
16. Boliimlerin/Anabilim Dallarmim Dekanlik/Enstitii ile yazismalarini yiiriitmek.
17. 2547 sayih Kanunun 31., 37.,38. , 39. ve 40/a-b-d maddeleri ¢ergevesinde yapilan gorevlendirmeler ile ilgili is ve islemleri
takip etmek.
18. Diger idari gorevleri yerine getirmek. (Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu se¢imi ile Dekan Yrd. ve Boliim Bsk. atama
islemleri v.b.)
19. Tasinir is ve islemlerini yiiritmek.
20. Ek ders ve y1l sonu sinav iicreti ddemeleri ile ilgili is ve islemleri yapmak.
21. Mal bildirimi beyan1 ve ek beyan ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
22. Fakiilteye ait arsiv yonetimi ile ilgili i ve islemleri yiiriitmek.
23. Ogrenci talepleri ile ilgili is ve islemleri takip etmek ve ilgililerine iletmek.
24. Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiite Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
MYS-KBS veri Giris Gorev Yetkisi.
. Paraflama.
. Fakiilte Sekreterligine vekalet etme.
Yetkileri . Maags islemleri yetkilisi

. I¢ Kontrol Uygulama Veri Giris Yetkilisi.
. Taginur Kayit Yetkilisi.
. Ek ders otomasyon yetkilisi.
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is Gereklilikleri

1. Gérev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 2547 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 5018 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 2914 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 4734, 4735 sayil Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

Bilgi

1 Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analitik Diisiinme
3. Problem ¢6zme
4. Sonug odakhilik
5.Hizmet Odakhilik
6. Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Beceri ve 7. Takim galismasina yatkinlik
Yetenekler  |8.Sorumluluk alma ve siire¢ yonetimi
9. Yazili, sozlii iletisim ve aktif dinleme becerisi
10.0grenme arzusu ve siirekli gelisim
11.Kalite odaklilik

12.Arsiv Yo6netimi

13.Veri Yonetimi

14.Yazma ve Belge Y6netimi




Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi taahhiit ediyorum.
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