GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi [lahiyat Fakiiltesi

STATUSU [ X ] MEMUR [ ]1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Memur

GOREVI Personel Isleri Biirosu

SINIFI Genel Idare Hizmetler

KODU

UST YONETICISI Dekan

YONETICI/'YONETICILERI

BAGLI BULUNDUGU Fakulte Sekreteri, Dekan

ASTLARI Yok

A. GOREV/iSLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Ilahiyat Fakiiltesi Biriminin Personel isleri hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak.

1

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
Fakiiltemiz kadrosunda bulunan idari ve akademik personelin ve halen ¢aligmakta olan personele ait 6zliik

dosyalar1 tutmak.

Nelio JBEN lo) WV, IR SNRVS IS

. Personelin kidem, terfi, gorev siiresi uzatma islemlerinin takibinin yapilmasi.

. Personeli ilgilendiren yazismalarin, teblig ve duyurularin yapilmasi.

. Akademik ve Idari personelin her tiirlii 6zliik islerinin takibi.

. Fakiiltemiz boliimlerinin akademik personel ihtiyaci i¢gin ilan hazirlamak ve Rektorlilk Makamina sunmak.
. Fakiiltemiz elemanlarinin sicil raporlarinin diizenlenmesi.

. Fakiiltemiz elemanlarinin yillik izinlerinin takibi.

. Fakiiltemiz elemanlarinin e-emekli sandigi online islemlerinin yiiriitiilmesi.

. Akademik ve idari personele ait her tiirlii yazismay1 yapmak. Akademik ve Idari Personelin gorevlendirme

onaylarini ¢ikarir, kontroliinii yapar ve takip eder. Gorev siireleri sona eren akademik personelin gorev suresini
yenilemesine 1 ay kala ilgili boliimlerle iletisim kurarak takibini saglar.

10. Personele ait saglik kurumu raporlarinin yazigmalarmi yapmak ve ilgili birimlere bildirmek.

11. Fakiilte idaresinin hizmet geregi olarak verecegi diger gérevleri yapar.

12. Akademik ve idari personelin diger kurumlarda calistig1 hizmet giinlerinin toplanmasi derece ve
kademelerine yansitilmasi iglemlerini takip eder ve evrakini hazirlar.

13. Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin iglemlerin yapilmasi,

14. Gorevde Yiikselme Sinavlarint duyurulmasi ve takibi,

15. Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumuna gore gerekli
bildirimlerin yapilmast,

16. Goreve baglayan Personelle ilgili Personel Daire Baskanligi’na yazili bilgi verilmesi, istifa, gorev siiresi
biten personelin ilisiginin kesilmesi, gérev uzatmalarinin yapilmasi

Bagli oldugu tist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan

b) Is Riski Yok




4) GOREV/IiSIN GEREKTIRDIiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ]FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Gerekmiyor

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLI HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim

Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER

* Pozitif bakis acisina sahip

» {letisimi iyi ve giiler yiizlii

 Hizli, dikkatli, temiz ve diizenli.

* Diizgiin konugma yetenegine sahip

* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Tarih imza

ONAYLAYAN
(DEKAN)

Tarih imza




