
                

                                                              
                                                            GÖREV/İŞ TANIMI FORMU 

KADRO VEYA POZİSYONUN 

BİRİMİ/ALT BİRİMİ İlahiyat Fakültesi 

STATÜSÜ [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL 

UNVANI Memur 

GÖREVİ Personel İşleri Bürosu 

SINIFI Genel İdare Hizmetler 

KODU 
 

ÜST YÖNETİCİSİ Dekan 

BAĞLI BULUNDUĞU 

YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ 
Fakülte Sekreteri, Dekan 

ASTLARI Yok 

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER 

       1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI 

İlahiyat Fakültesi Biriminin Personel işleri hizmetlerinin etkin ve verimli bir şekilde yerine 
getirilmesini sağlamak. 

       2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR  

1. Fakültemiz kadrosunda bulunan idari ve akademik personelin ve halen çalışmakta olan personele ait özlük 

dosyaları tutmak. 

2. Personelin kıdem, terfi, görev süresi uzatma işlemlerinin takibinin yapılması. 

3. Personeli ilgilendiren yazışmaların, tebliğ ve duyuruların yapılması. 
4. Akademik ve İdari personelin her türlü özlük işlerinin takibi. 

5. Fakültemiz bölümlerinin akademik personel ihtiyacı için ilan hazırlamak ve Rektörlük Makamına sunmak. 

6. Fakültemiz elemanlarının sicil raporlarının düzenlenmesi. 

7. Fakültemiz elemanlarının yıllık izinlerinin takibi. 

8. Fakültemiz elemanlarının e-emekli sandığı online işlemlerinin yürütülmesi. 

9. Akademik ve idari personele ait her türlü yazışmayı yapmak. Akademik ve İdari Personelin görevlendirme 

onaylarını çıkarır, kontrolünü yapar ve takip eder. Görev süreleri sona eren akademik personelin görev süresini 

yenilemesine 1 ay kala ilgili bölümlerle iletişim kurarak takibini sağlar. 

10. Personele ait sağlık kurumu raporlarının yazışmalarını yapmak ve ilgili birimlere bildirmek. 

11. Fakülte idaresinin hizmet gereği olarak vereceği diğer görevleri yapar. 

12. Akademik ve idari personelin diğer kurumlarda çalıştığı hizmet günlerinin toplanması derece ve 
kademelerine yansıtılması işlemlerini takip eder ve evrakını hazırlar. 

13. Aday memurlarının asaletlerinin onayına ilişkin işlemlerin yapılması, 

14. Görevde Yükselme Sınavlarını duyurulması ve takibi, 

15. Soruşturma sonucuna göre verilen cezaların takip edilmesi ve verilen ceza durumuna göre gerekli 

bildirimlerin yapılması, 

16. Göreve başlayan Personelle ilgili Personel Daire Başkanlığı’na yazılı bilgi verilmesi, istifa, görev süresi 

biten personelin ilişiğinin kesilmesi, görev uzatmalarının yapılması 

Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işlerin ve işlemlerin yapılması. 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI 

  a) Çalışma Ortamı Kapalı Alan 

  b) İş Riski Yok 



4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA 

[  ] FİZİKSEL ÇABA                 [  ] ZİHİNSEL ÇABA              [X] HER İKİSİ DE    

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ 

En az lise mezunu olmak. 

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER 

    Gerekmiyor 

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ 

Gerekmiyor 

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ 

Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 

Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir. 

5)  ÖZEL NİTELİKLER  

     • Pozitif bakış açısına sahip 

     • İletişimi iyi ve güler yüzlü 

     • Hızlı, dikkatli, temiz ve düzenli. 
     • Düzgün konuşma yeteneğine sahip 

     • Gizliliğe önem veren. 
 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 
 

Tarih                                                                                                                              İmza           
 

 

ONAYLAYAN 

(DEKAN) 

 

Tarih                                                                                                                   İmza 
 

 


