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CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Muhendislik Fakultesi
GOREV TANIM FORMU

Ust Birim : Miihendislik Fakdiltesi Dekanligi

Birim : Fakiilte Sekreterligi

Alt Birim : Destek Hizmetleri Birimi (Personel, Ogrenci isleri)
A- | Yiiratiulecek gorevler sunlardir:

1 | Fakulte kadrosunda bulunan idari ve akademik personele ait 6zlik islerini yuritmek ve dosyalarini tutmak,

2 | Fakdltenin akademik personel alimi iglemlerini mevzuata uygun olarak yiritmek,

3 | Fakulte akademik ve idari personeline ait yazigsmalari yapmak,

4 | Fakilte akademik ve idari personelinin gérevlendirme onaylarini hazirlamak ve takibini yapmak,

5 | Fakllte akademik personelinin gorev siiresi uzatma islemlerini mevzuata uygun olarak yuritmek,

6 | Faklltedeki gérevinden ayrilan personelin ilisiginin kesilmesi islemlerini ylritmek,

7 | Faklltede galisan aday memurlarin adayhginin kaldiriimasi iglemlerini yaritmek,

8 F.ak.l'.'l.lte id_ari personelinin disiplin islemleri yazismalarini yuritmek, verilen cezalari takip etmek ve gerekli
bildirimleri yapmak,

9 | Fakllte akademik ve idari personelinin izin iglerini yuritmek,

10 | Fakilte akademik ve idari personelinin saglik raporlarini sihhi izne dénustirme islemlerini yapmak,

11 | Fakilte akademik ve idari personelini ilgilendiren yazigsmalari, teblig ve duyurulari yapmak,

12 || Fakiltede emekliye ayrilacak akademik ve idari personelin emeklilik islemlerini yiratmek,

13 Faki]lte_ akanmik ve idari perso.ne.linin S.o.sy:il Gilvenlik Kurumu ile ilgili islerini yiritmek, mevzuata uygun
olarak Ise Giris ve Isten Ayrilis Bildirgelerini dizenlemek,

14 Fakiilte aklademik ve idari .persom.eli.nir.l. qiger kurumlarda galistigi hizmet guinlerinin toplanmasi, derece ve
kademelerine yansitiimasi islemlerini ylrtutmek,

15 Fakullte Yonetim .Kurulu, Fakulte Kurulu ve "Akadenjik. Glt?nt.al. Kurulu gindemini hazirlamak,
kararlari yazmak, imzalanmasini saglamak ve ust yazi ile ilgili birimlere dagitimlarini saglamak,

16 Fakilte akader.nilf personelinin gérevlendirme. an sayllarini tutmak, bu durumu Fakilte Maas
Sorumlusuna bildirerek mevzuata uygun kesintilerin yapiimasini saglamak,

17 | Fakulteye ihtiyag duyulan kitaplarin temininin saglanmasi icin ilgili yazigsmalari yapmak,

18 | Fakulte 6grencilerinin disiplin islemleri ile ilgili yazigmalari yapmak ve takip etmek,

19 Fakdltenin yatay./.lfiikey. ge(;ils,- .giftanadal, yandal, muafiygt, O6grenci degisim programlari ve
yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili yazismalari yapmak ve takip etmek,

20 | Fakulte 6grencilerinin kayit dondurma ve kayit silme islemlerini yuritmek,

21 | Fakulte d6grencilerinin burs islemlerini yurtutmek,

22 | Fakulte dgrencileriyle ilgili yazismalari yapmak ve takip etmek,

A- | Yuritilecek gorevler sunlardir:

23 Fakdlte égrgnci islgrinir\ yuritilmesinde, Ogrenci Isleri Daire Bagkanligi ve Fakilte Balim
Sekreterligi ile koordineli calismak,

24 | Gorevi ile ilgili her turlG gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,

25 | Géreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

26 | Fakulte Sekreterligi Makaminin verecegi diger gorevleri yapmaktir.




