Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI Revi —
2007 . . evizyon Tarihi -
KARABUK Gorev Tanimi Formu
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Birimi

Fen Fakiiltesi Dekanligi

Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Aynur YILDIRIM

Baglh Oldugu Yonetici

Dekan ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi Madde 8

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel | Teknisyen Mustafa DOGAN

Gorevin/isin Kisa Tanim

Personel / Kurullar ve Fakiilte ile ilgili tiim is ve isleri yiiriitmek

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
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[lgili mevzuat ve Karabiik Universitesi Rektorliigii ve Fen Fakiiltesi Dekanligi’nca belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda,
Akademik ve idari personelin istihdamu siiresince gerekli islemleri yapmak.

Gorev siiresi uzatimi islemlerinin takibinin yapilmast.

Akademik ve idari personelin her tiirlii 6zIiik islerinin takibi ve dosyalarini tutmak.

Akademik ve idari personelin yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmelerini takip etmek ve yazigmalarini yapmak.

Akademik ve idari personelin kurum igi ve kurum dis1 yazigmalarini yaparak, teblig ve duyurularin yapilmasi.

Fakiiltemiz akademik personelin sicil raporlarinin diizenlenmesi.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati ve degisiklikleri takip etmek.

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma, emeklilik islemlerini takip ederek sonuglandirmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik durumlarindaki degisikliklerin ilgili mercilere bildirilmesi.

Akademik ve Idari personelin atama ve goreve baslama islemlerini yapmak.

Personelin Pasaport Islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

Personel isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kuruluna sunulacak evraklari hazirlayarak yazismalarini1 yapmak.
Akademik ve idari personelin yillik, mazeret izni ve saglik raporu islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak.
Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulacak evraklart hazirlayarak yazigmalarini yapmak.

Gelen ve giden evrakin kayitlar1 ve bunlarla ilgili yazigmalar1 zamaninda yapmak.

Ders gorevlendirmelerinde 2547 Sayili Kanun’un 40/a, 40/d ve 31.maddelerine gore gorevlendirme iglemlerini takip etmek.
Elektronik Belge Yo6netim Sistemi {izerinden havale edilen tiim is ve islemleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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