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Birimi Safranbolu Turizm Fakiiltesi
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Hanife BASDAG
Bagh Oldugu Yénetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Erdal OZTURK

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. ilgili
mevzuatlar cercevesinde personelin 6zliik haklari ile ilgili islemleri yapmak, takip etmek ve yazi isleri ile ilgili
tiim islerin diizenli ve zamaninda yiiriitilmesinden sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,

Personel ile ilgili kurum ici ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

Akademik ve idari personelin géreve atanma, goreve baslama ve ayrilma, gorevde yiikseltilme, gérev
yenileme, emeklilik yazismalarini yapmak ve islemlerini takip etmek,

Akademik ve idari personelin mal bildirim, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek,
Akademik ve idari personele gelen teblig yazilarini ve duyurularini ilgili personele iletilmesini
saglamak,

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmalk,

Gorev yapan personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak,

Personel ile ilgili mevzuati bilmek ve degisiklikleri takip etmek, arsivlemek,

Yillik ve Mazeret izin Isleri, Saghk Raporlar: (Yillik 7 giinii gecen raporlar, terfiler, unvan ve idari gérev
degisiklikleri, aile durum bildirimleri, icra kesintileri vb. maas birimi ile koordinasyon saglanacaktir),
Ders gorevlendirme Yonetim Kurullarinin alarak Personel Daire Baskanligina 2547 sayili kanunun
40/a ve 31.maddeleri kapsaminda gorevlendirmeler i¢in yazilmasim gercgeklestirmek,

Yolluklu ve yolluksuz gérevlendirmeleri yapmak (Uclii form diizenleme, Yénetim Kurulu alinmasi,
Rektorliikle yazisma),

Hizmet ici Egitim islemlerini yiiriitmek (Egitime katilima bildirme, katilim onay: tebligi, yazismalarin
yapilmasi),

Tim duyurulari akademik ve idari personele mail, SMS. Whatsapp ve EBYS ile duyurmak (Web
sayfasinda yayinlanacaklar icin ilgililerle koordine kurulacaktir),

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu ve Fakiilte Danisma Kurulu Kararlarini
yazmalk, is ve islemlerini gerceklestirmek,

Akademik Tesvik kapsaminda Dekanlik diizeyinde yapilacak islemleri yiiriitmek,

Birim faaliyet raporunu hazirlanmak,

Stratejik Plan calismalari ile ilgili is ve islemleri yapmak (6 aylik raporlarin birimlerle koordineli olarak
hazirlanarak Strateji Daire Baskanligina gonderilmesi, plan revizyonunun yapilmasi, ilgili yazismalarin
yapilmasi, arsivlenmesi),

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas: ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytiriitmek,

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yliriitmek,
Kurul, Komisyon, Koordinasyon Temsilci listesinde yer alan iiye ve sekretarya gorevlerini
yerine getirmek,

Yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
bagl bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.



