GOREV TANIMI FORMU

Gorev Yeri: Egitim Fakiiltesi / Personel Isleri Birimi
Birinci Derecede Sorumlu Amiri: Fakiilte Sekreteri, Dekan

Gorevin Amaci

Egitim Fakidiltesinde personel islemlerine iliskin idari siireglerin ilgili mevzuat dogrultusunda etkin,
diizenli ve =zamaninda yiriitilmesini saglamak; personel hizmetlerinin koordinasyonunu
gerceklestirmek, temizlik ve hizmetli personelin gorevlerini diizenli ve verimli bir sekilde yerine
getirmesini takip etmek ve denetlemek; kurumsal igleyisin siirekliligine ve hizmet kalitesinin
artirilmasina katkida bulunmaktir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Personel Isleri Birimi tarafindan hazirlanan ve birim disina génderilecek her tiirlii
yazi, belge ve evrakin ilgili mevzuat ve kurum diizenlemeleri ¢ergevesinde kontrol ve
denetimini gergeklestirmek.

2. Hizmetli personelin gorevlerini etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yerine
getirmesini saglamak amaciyla is ve islemlerini takip etmek, denetlemek ve gerekli
koordinasyonu saglamak.

3. Fakiilte Sekreterinin gorevde bulunmadigi durumlarda, verilen yetki ¢ergevesinde
Fakiilte Sekreterine vekalet etmek ve ilgili gorev ve sorumluluklart yiiriitmek.

Personelin Yeterliligi ve Performansi

1. Gorevini etkin, verimli ve mevzuata uygun sekilde yerine getirebilecek bilgi,
deneyim ve mesleki yetkinlige sahip olmak.

2. Sorumluluk bilinciyle hareket ederek gorevlerini zamaninda, eksiksiz ve dogru

sekilde yerine getirmek; siiregleri takip ederek sonuglandirmak.

Kurumsal disiplin kurallarina uymak ve gorevine baglilik gostermek.

4. Mesleki bilgi diizeyini siirekli gelistirmek; diizenli, dikkatli ve titiz caligma
aliskanligina sahip olmak.
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5. Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak.

6. llgili yasa, yonetmelik, yonerge, genelge ve kurum igi diizenlemeleri takip etmek ve
uygulamak.

7. Gorevin gerektirdigi bilgi teknolojileri, arag, gere¢ ve ekipmanlari etkin sekilde
kullanabilmek.

8. Kurumsal etik ilkelere uygun davranmak ve hizmet kalitesinin artirilmasina katki
saglamak.

Kullanilan Programlar
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Personel Otomasyon Sistemi
2. Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS)




