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ORGANIZASYON Birim Adi Personel Ust Yonetici(leri)
BILGILERI Saglik Bilimleri | Personel Isleri | Fak. Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
Fakiiltesi

Personel islerinde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;
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Fakiiltenin akademik kadro ilan1 ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

Fakiilteye alinacak s6zlesmeli yabanct uyruklu 6gretim elemanlar1 gérev atamalari ile ilgili is
ve iglemleri yiiriitmek,

Fakiiltede gorev yapan akademik personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum,
evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini ve askerlik islemlerini takip etmek, Fakiilte Sekreterligine
zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve basvurularin yapilmasini saglamak.

Yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.

Idari ve akademik personelin izin, gérev ve rapor islemlerini yiiriitmek, mali isler biirosu ile
koordinasyonu saglamak,

Idari personelin gérevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini yiiriitmek.

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi ig ve iglemlerini yiirlitmek.

Akademik ve idari personelin goreve baslama ve goérevden ayrilma iglemlerini yliriitmek.
Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili is
ve islemleri yiiritmek.

. Dekan, Dekan yardimcilari, Boliim Baskani, Bolim Bagkan Yardimcisi, Anabilim Dali

Baskani, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelikleri ve Universite Senato
Temsilciligi ve atamas ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Yazi igleri ile koordine ederek, Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi
giindemlerini hazirlamak, iiyelere dagitilmasini saglamak, giindem evraklarimi Fakiilte
Sekreterligine sunmak, Kurul ve komisyon tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini,
dosyalama ve arsivleme islerinin yapilmasi, kararlarm ekleri ile birlikte ilgili yerlere
zamaninda gonderilmesini saglamak.

Universiteleraras1 Kurul dogentlik sinav jiiri gérevlendirme islemlerini yiiriitmek.

Servis derslerine gdzetmen gorevlendirme is ve islemlerini yiiriitmek.

Fakiilte personeli SGK ise giris ve ¢ikig bildirgelerini diizenleme ve aktivasyon islemlerini
yiiriitmek,

Fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak, gilincel
bulundurmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik bilgi ve dosyalarim1 mevzuata uygun olarak muhafaza
etmek, arsivlemek.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden
istatistik? bilgileri tutmak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte aciklamak.

Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, tasarruf
tedbirlerine uymak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret
etmek.

Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yénetmelik” ve “Cankir1 Karatekin Universitesi Resmi Yazisma Kurallarma uygun
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olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini

saglamak.

23. Fakiiltede gorev yapan diger idari personelin gorevli, izinli, raporlu olmasi
durumunda, iist yoneticilerin uygun gérmesi halinde, s6zii edilen personel islerine

vekalet etmek,

24. Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
25. Gorev alan1 itibariyle ylriitmekle yiikkiimli bulundugu hizmetlerin yerine

getirilmesinden dolay1 amirlerine karst sorumludur.




