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BIRIMI Muhendislik Fakiltesi - Personel Birimi
GOREV ADI Sef
AMIRI Fakilte Sekreteri / Dekan
Fakultenin akademik ve idari personelin 6zIUk islemlerin
SORUMLULUK ALANI yurittalmesi ve akademik ve idare personel ile ilgili yazismalar
yapmak.
YERINE

GOREVLENDIRILECEK KiSi

Yazi Isleri Birimi

GOREV AMACI

Fakultenin akademik ve idari personelin 6zlik islemlerin
diizgln ve ilgili mevzuat dogrultusunda yiratilmesi
hedeflenmektedir.

TEMEL i$ VE
SORUMLULUKLAR

-Akademik ve idare personelin evraklarinin EBY'S sisteminde
tarayicidan taranarak elektronik olarak kayda alinmasi,
- Fakiltemizdeki yardimc:t dogentler, arastirma gorevleri,
ogretim gorevlilerin gorev surelerinin takibini yapmak.
- Fakdltenin akademik personelinden yardimci dogentler,
arastirma gorevleri, 6gretim gorevleri ile ilgili gorev siresi
uzatimi yazismalarini yapmak ve bir nushasint ilgili personelin
0zIuk dosyasinda saklamak.

- Fakulteye 2547 Sayili Kanunun 13/b ile gorevlendirilen
yardimci dogentler ve arastirma gorevleri ile ilgili gorev slresi
uzatimi ile ilgili yazismalarini yapmak ve bir nushasini ilgili
personelin 6zluk dosyasinda saklamak.

- Fakilteye 2547 Sayili Kanunun 13/b ile gorevlendirilen
akademik ve idare personellerin géreve baslama ve ayrilma
yazigmalarint yapmak ve bir niishasint ilgili personelin 6zlik
dosyasinda saklamak.
- Fakiltenin Bolum Baskan1 ve Anabilim Dali Baskan gorev
stirelerinin takibi yapmak,

- Fakultedeki bolim baskanligi ve anabilim dali baskanlig:
atamalar ile ilgili yazismalari yapmak ve bir nishasin ilgili
personelin 6zlik dosyasinda saklamak.
- Fakilte Kurulu, Fakilte Yonetim Kurulu dyelerinin gorev
surelerinin takibini yapmak,

- Fakilte  Kurulu, Fakilte  Yonetim  Kurulu'’nda
gorevlendirilecek Ogretim (yelerinin belirlenmesi ile ilgili
yazilart yazmak ve bir nushasini ilgili personelin 6zlik
dosyasinda saklamak.

- Akademik ve idare personelin goéreve baslama ve ayrilma
yazismalarin1 yapmak ve bir nishasint ilgili personelin 6zluk
dosyasinda saklamak.

- Akademik Personelin 2547 Sayili Kanunun 40/a-b-c-
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maddelerine gore gorevlendirme yazismalarini yapmak ve bir
nlshasini ilgili personelin 6zlik dosyasinda saklamak.
- Akademik ve idare personele gelen teblig yazilarini ve
duyurularinin ilgili personele iletilmesini saglamak

- Akademik ve idare personellerin 6zluk isleri (izin,rapor,
kimlik, aday memur ile ilgili islemler, mal bildirimi, aile yardimu,
gorevde yikselme ve unvan degisikligi) ile ilgili yazismalar
gerceklestirmek ve bir nodshasini ilgili personelin  6zlik
dosyasinda saklamak.

- Hakkari Universitesinin diger birimleri ile personelle ilgili
yazigmalar: yapmak.

- Akademik ve idare personeli konu alan bilgilendirme
yazilarint ilgili personelin 6zlUk dosyasinda saklamak.

- Cevap gerektiren evraklar igin ilgili birimlerle yazismalari
yapmak.

- Fakultedeki gorevli personelin 6zlik dosyas: arsiviemesini
yapmak,

- idare personellerin devam ¢izelgesini hazirlamak,

- Universitenin etik kurallarina uymak.

YETKILERI

- Paraf etme

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN

Fakulte Sekreteri

ONAYLAYAN

Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadi:
Tarih:

imza:
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