Dokiiman No

Yayin Tarihi

Revizyon Tarihi 5.06.2026
GOREV TANIM VE SORUMLULUK FORMU

Revizyon No

Statii: 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

Girev Ad1 Sef

Birimi Siyasal Bilgiler Fakiiltesi

Alt Birimi Personel isleri Birimi

ik Amiri Fakiilte Sekreteri

Girev Devri Sef Nagihan Ebru Bektas, Bilg. isletmeni Neslihan Nur Turfanda

GOREVIN KISA TANIMI

Fakiiltemiz Akademik Personel sleri Birimi i ve islemlerini yiiriitmek.

GOREVIN AMACI

Fakiiltemiz Akademik Personel Isleri Birimi is ve islemlerini ilgili mevzuat hiikiimlerince ve zamaninda yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Akademik personel kadro talepleri ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmel

2. Akademik personel alimi ve gorev siiresi uzatim is ve islemleri yiiriitmek ( Dr. Ogr. Uyesi, Ogr. Gor./1416 YLS bursiyerleri ve Ars. Gor.).
3. Yabanct uyruklu sozlesmeli personel alimi ve gérev siiresi uzatm is ve islemleri yiiriitmek
4. Akademik personclin 6zliik is ve islemlerini yiiriitmek (Goreve baslama , muafakat, naklen g6
talepleri, hizmet birlestirme, dgrenim durumu degisikligi ve medeni durum degisikligi vb.)

5. Akademik tesvik basvurular islemlerini yiiriitmek.

evden ayrilma, istifa, emeklilik ilisik kesme, izinler, asker sevk-tehiri, ilgili makama

6. Akademik personclin idari gérev atama yazismalarini yapmak.

7. Akademik personel disiplin sorusturmast is ve islemleri yiiriitmek.

8. Gorevi kapsammna giren is ve islemler ile ilgili ilgili makama yazilarinin yazismalarini yapmak.
9. Fakiilte idari yapisi gore

resi takibi ve segim siiregleri islemlerini yapmak.
10.Tamtim giinlerinde gérev al

ak personelin belirlenme ve takibi islemlerini yapmak,

11. Atama ve Yilkseltme Esaslarimi Tespit Komisyonu raportrliigiinii yapmak,

12. Kendisine havele cdilen yazilarin gerergini yapip standart dosya planina gére dosyalamasini yapmak.
13. Dekan, Dekan Y 1 ve Fakiite Sekreteri dan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERIi

Paraf atmak.

iS GEREKLILIKLERI

Bilgi

T.Gorev alanina yonelik mevzuat bilgisine sahibi olmak
- 657 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 2547 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 5018 sayili Kanun ve buna baglh diizenlemeler
- 6245 sayili Kanun ve buna baglh diizenlemeler
- 2914 sayili Kanun ve buna baglh diizenlemeler
- 4734, 4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- Resmi Y U Usul ve Esaslar Hakkinda Y6

Beceri ve Yetenekler

1 Paket Program Bilgisine sahip olmak
2. Analitik Diisiinme

3. Problem ¢ézme

4. Sonug odaklilik

5. Hizmet Odaklilik

6. Diizenli ve disiplinli calisma

7. Takim galigmasima yatkinlik

8.Sorumluluk alma ve siireg ydnetimi

9. Yazili, sz iletisim ve aktif dinleme becerisi
10.0grenme arzusu ve siirekli gelisim

11 Kalite odaklilik

12.Arsiv Yénctimi

13.Veri Yénetimi

14 Yazma ve Reloe Yinetimi




