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Gorevin/Isin Kisa Tanimi

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

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret izni ve saglik raporu islemlerini takip etmek ve gerekli
yazismalari yapmak,

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

OSYM, AOF ve Atatiirk Universitesi ve istanbul Universitesi Acik Ogretim ile ilgili sinavlarin duyurusu ve
sinavlarda gorev alacak dgretim elemanlarinin durumlarinin OSYM biirosuna bildiriimesi ve gerekli kayit
giincelleme islemlerini ylritmek,

Gorev alani ile ilgili Fakilte Kurulu ve Yonetim Kuruluna girecek olan evraklari hazirlamak ve yazismalarini
yapmak.

Akademik ve idari personelin istihdami sliresince gerekli 6zliik dosyasit ile ilgili islemleri yapmak,

Akademik personelin kidem, terfi, gbrev siresi uzatimi islemlerinin takibinin yapilmasi,

Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi gérevlendirmelerini takip etmek ve yazismalarini yapmak,
Akademik ve idari personelin kurum i¢i ve kurum disi yazismalarini yapmak,

Personeliilgilendiren yazismalarin, teblig ve duyurularin yapilmasi,

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

Akademik ve idari personelin 6zlik durumlarindaki degisikliklerin ilgili mercilere bildirilmesi,

Akademik ve idari personelin atanma, goreve baslama, gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
etmek ve sonuglandirmak,

Personeliilgilendiren gelen evraklari kaydetmek ve islemlerini yapmak,

Fakiltemizin CIMER sayfasina gelen mesajlari birim amirleri ile paylasarak cevaplandirmak.

Ait ve Tur Koordinatorliguniin yazismalarini yapmak.

Fakultemiz http://edebiyat.karabuk.edu.tr/index.aspx adresine gérev alani ile ilgili gelen giden mesajlari
kontrol etmek, 6nemli ve cevap verilmesi gereken mesajlari birim amirleri ile paylasmak,

Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,
idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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