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Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi

Personel Ozliik Isleri /Formasyon Birimi/ Bilg. Islt. Dilek
CAYIR

Bagli Oldugu Y onetici Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Memur Sena Nur ULU

Goérevin/Isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligsmalar yapmak.
[lgili mevzuatlar gergevesinde personelin dzliik haklari ile ilgili islemleri yapmak, takip etmek ve yazi isleri
ile ilgili tiim islerin diizenli ve zamaninda yiiriitiilmesinden sorumludur.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Akademik ve Idari personelin y1llik, mazeret izni ve saglik raporu islemlerini takip etmek ve gerekli
yazigmalar1 yapmak,

Ders gorevlendirmelerinde 2547 Sayili Kanun’un 40/a, 40/d, ve 31.maddelerine gore gérevlendirme
islemlerini takip etmek,

OSYM, AOF ve Atatiirk Universitesi ve Istanbul Universitesi Acik Ogretim ile ilgili smavlarin
duyurusu ve sinavlarda gorev alacak Ogretim elemanlarmin durumlarinin OSYM biirosuna
bildirilmesi ve gerekli kayit giincelleme islemlerini yiiriitmek,

Gorev alani ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna girecek olan evraklari hazirlamak ve
yazigmalarini yapmak.

Akademik ve idari personelin istihdamu siiresince gerekli 6zliik dosyasi ile ilgili islemleri yapmak,
Akademik personelin kidem, terfi, gorev siiresi uzatimi islemlerinin takibinin yapilmasi,
Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmelerini takip etmek ve yazigmalarini
yapmak,

Akademik ve idari personelin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarini yapmak,

Personeli ilgilendiren yazigsmalarin, teblig ve duyurularin yapilmasi,

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

Akademik ve idari personelin 6zliikk durumlarindaki degisikliklerin ilgili mercilere bildirilmesi,
Akademik ve idari personelin atanma, goreve baslama, gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini
takip etmek ve sonuglandirmak,

Personeli ilgilendiren gelen evraklari kaydetmek ve islemlerini yapmak,

Ait ve Tur Koordinatdrliigiliniin yazigmalarini yapmak.

Fakiiltemiz https:/itbf.karabuk.edu.tr/index.aspx adresine gorev alani ile ilgili gelen giden
mesajlar1 kontrol etmek, onemli ve cevap verilmesi gereken mesajlar1 birim amirleri ile paylagmak,
Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, Idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

llgili mevzuat ve Karabiik Universitesi Rektorliigii ve Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Dekanliginca belirlenen amag, ilke ve talimatlar dogrultusunda, Fakiilte Ogrencileri ile ilgili
hizmetlerin yerine getirilmesi ve gerekli yazilarin yazilmasini saglamak,

Formasyon ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Formasyon isleriyle ilgili her tiirlii duyurunun 6grencilere iletilmesi ve takibini yapmak,
Formasyon isleri ile ilgili diger tim yazigmalar1 yapmak,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,
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v' Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, idarenin onay1 olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak

v" Ogrenci Disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi.

v Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Prof. Dr. Muhittin KAPANSAHIN
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