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GOREV TANIMI FORMU

. Birim Adi Dekanlik
ORGANI.ZASYON Ust Yonetici/Yoneticiler Fakilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan
BILGILERI —
Personel Personel Isleri

Personel islerinde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
1. Akademik kadro ilani ve kadro atama ile ilgili is ve islemlerini ylritmek.
2. Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlari gérev atamalari ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

3. Personelin gorev sirelerini, ylikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini ve askerlik islemlerini
takip etmek, Fakiilte Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve basvurularin yapilmasini saglamak.

4. Yurtigi ve yurtdisi gorevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri ylritmek, takip etmek.

5. idari ve akademik personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip takip etmek ve hazirlamak, ise baslama
tarihlerini tahakkuk biirosuna bildirmek.

6. Gorevde ylikselme ve unvan degisikligi islemlerini ylriitmek.

7. Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerini ylritmek.

8. Akademik ve idari personelin goreve baslama ve gérevden ayrilma islemlerini ylritmek.

9. Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili is ve islemleri ylritmek.

10. Dekan, dekan yardimcilari, bélim baskani, bélim baskan yardimciligi, anabilim dali baskani, fakilte kurulu ve
fakilte yonetim kurulu Gyelikleri ve Universite senato temsilciligi ve atanmalari ile ilgili is ve islemleri ylratmek,

takip etmek.

11. Fakilte Kurul ve Yonetim Kurulu glindemlerini hazirlamak, glindem evraklarini Fakilte Sekreterine vermek,
kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak. Dekan sekreteri ile koordineli calismak.

12. Universitelerarasi kurul dogentlik sinav jiiri gérevlendirme islemlerini yiiriitmek.

13. SGK ise giris ve ¢ikis bildirgelerini dizenleme ve aktivasyon islemlerini yirtitmek, takip etmek.

14. Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

15. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

16. Fakiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak.

17. Dekanliga ya da kisilere ait her turll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, Fakdlte
Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak.

18. Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”ve “Cukurova Universitesi




Resmi Yazisma Kurallari”na uygun olarak diizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini
saglamak.

19. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte agiklamak.
20. Fakiltede gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak, glincel bulundurmak.

21. Akademik ve idari personelin 6zlik bilgi ve dosyalarini usuliine uygun olarak muhafaza etmek, arsiviemek.
22. Bulunmadigl zamanlarda 6grenci islemleri blirosunun islerini yapmak.

23. Cahsma ortaminda is saghgi ve glvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli
kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapal tutulmasini saglamak.

24. Bagh oldugu sirec ile Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak. Gorev alani itibariyle
ylriatmekle yikimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

imza: imza:

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum

Personelin Adi Soyadi Tarih:

imza:




