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I¢ Kontrol Sistemi
Gorev Tamimlar

GOREVIN ADI : Yaz1 ve Personel Isleri yazismalari (Ibrahim Akdemir)
GOREVIN KAPSAMI : Tlgili Fakiilte
1. GOREVIN KISA TANIMI

Siirt Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; fakiiltenin

gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla

tilketim ve demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.
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GOREVi VE SORUMLUKLULAR

Cesitli kurum ve/veya kuruluglardan gelen resmi yazilar ile sahislar tarafindan Dekanliga
verilen degisik konulardaki dilekgeleri kayit defterine kaydetmek.

Kayit sonrasi tiim yazilar1 Fakiilte Sekreteri tarafindan ilgili boliimlere sevk ettirmek ve

Dekan Yardimcilarinin imzasina sunmak.

3. Imza sonrasi birime dénen yazilar1 sevk yerlerine gore zimmet karsiliginda teslim etmek.
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Disiplin ve Ceza sorusturmalarina tayin edilen sorusturmaci ve sorusturmacilara gerekli
evraklarin gotiiriilmesini saglamak ve evraklari arsivlemek.

Akademik ve Idari personelin disiplin ve ceza sorusturmalarinda muhakkike raportor
olarak yardimc1 olmak.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Akademik Genel Kurul , Egitim Komisyonu,
Erasmus-Farabi Kurulu, Vb. kararlar1 yazmak ve ilgili birimlere bildirmek.

Fakiiltemiz Faaliyet raporlari, stratejik plan ve performans gostergeleri formlarini
hazirlamak ve gerekli birimlere gonderilmesini saglamak.

Rektorliik Makamindan gelen Senato ve Yonetim kurulu kararlarini arsivlemek.

Yapilan toplantilarin tutanaklarini yazmak, kaydetmek ve arsivlemek

Akademik personelin tiim izin, rapor, rotasyon, kongre, dogum izni, uzmanlik sinavi vs.
Yazilarin1 yazmak, kaydetmek, onaylatmak ve arsivlemek.

Dilek ve sikayetlerde bulunan sahislar1 bilgilendirmek, yazili bagvurulari cevaplamak.
Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani1 igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev stiresince gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak.

Kilik-kiyafet yonetmeliklerine uymak.
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Dekanliga ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek.
Dekanlik yonetiminin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
Izinler : Yillik, Sua; Mazeret, Dogum Izinleri, Ucretsiz izinler,
Idari gérevli olan dgretim iiyelerinin her tiirlii izinleri doner sermayeye ve Dekanlik Mali
Isleri Birimine bildirilmesi
OSYM Sinavlarinda gérev almak isteyen Akademik Personelin sisteme kayit islemleri,
Akademik ve Idari Personelin On inceleme ve Sorusturmalarin yazismalar,
Askerlik yazismalar1 ve siire takipleri
Boliim — Anabilim — Bilim - Baskanliklar1 ve Kurul Uyelerinin gérev siire takipleri ve
secim duyurulari
Yardimer Dogentler, Ogretim Gérevlileri, Uzmanlar ve Arastirma Gorevlilerinin gdrev
stire takipleri,
Yardimer Dogent, Ogretim Gorevlisi, ve Uzmanlarin Kadro ilanlarindan sonra
Degerlendirme Jiiri iiyelerinin tespiti, sinav jiirilerin tespiti atanmast ile ilgili yazigsmalar,
Yurt ici ve yurt dis1 gegici ve uzun siireli gorevlendirmeler,
Idari goérevli olan Ogretim Uyelerinin gorevlendirilmelerinin Déner Sermayeye ve
Dekanlik Mali Islerine bildirilmesi,
Uzun siireli yurti¢i —yurt dis1 gorevlendirilmelerde alinan Yonetim Kurulu Kararlarinin
yazilmasi ve geregi,
Akademik Personelin Sicil Takipleri,
Kadro istekleri,
Genel Yazigmalar,
Ilgili makam yazilari,
Ozliik Dosyalar1 ve Akademik, Idari personelin bilgilerinin giincellenmesi,
Personel veri girisleri
Fakiilte Sekreteri izinli oldugunda yerine vekalet etmek

YETKILERI

36.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

37.

EN YAKIN YONETICIiSi
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38. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
39. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER
6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
40. SORUMLULUK:
Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiiltenin, Sekreterine kars1 sorumludur.



