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Birimi Saglik Bilimleri Fakultesi
Personel

Gorev, yetki ve
Sorumluluklar

Gorevin Adi: Personel Isleri

Gorev Yetki ve Sorumluluklari: Personel Isleri servisinin gorev, yetki
ve sorumluluklari sunlardir.

Fakiiltenin birim i¢i ve birim dig1 yazigsmalarini “Resmi Yazismalarda
Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve ‘“Ankara
Yildirrm Beyazit Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak ilgili yerlere
ulagmasini saglamak.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri
takip eder ve arsivler.

Akademik kadro ilan1 ve kadro atamadile ilgili is ve islemlerini yuritmek.

Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gérev atamalart ile ilgili
is ve islemleri takip etmek.

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalar1 takip eder, sonuglandirir.
Personelin gorev siirelerini, ylikselme tarihlerini, dogum, evlenme,
6lim vb. 6zlik haklarini ve askerlik islemlerini takip etmek. Tahakkuk
servisiyle koordineli olarak Fakilte Sekreterine zamaninda bilgi
vermek, gerekli yazisma ve basgvurular1 yapmak.

Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip
eder. Personelin go0reve baslama tarihlerini tahakkuk servisine
bildirmek.

Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve
mal bildirimiyle ilgili islemleri yurutmek.

Dekan, dekan yardimcilar1 ve fakiilte sekreterinin yillik izin, mazeret
izni ve raporlarlailgili is ve islemleri takip eder.

Dekan, dekan yardimecilari, b6lim bagkani, b61im baskan yardimciligi,
anabilim dali baskani, Fakilte Kurulu, Fakulte Yonetim Kurulu
tyelikleri ve Universite Senato temsilciligi ve atamalar ile ilgili
islemleri yurttmek, takip etmek.

OSYM ve AOF smavinda gorev alacak o6gretim elemanlarinin
durumlarmi OSYM ve AOF birosuna bildirilmesi islemlerini
yuritmek.

Universitemiz diger birimlerinden derse gelen akademik personelin
izin, rapor, gorevliglinlerini her ay ilgili birimden yazi ile ister ve
tahakkuk servisine bildirir.

Gunlik devam gizelgesi hazirlanarak imzaya sunulmasini saglar.
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Yukarida
Sekreterine karsi1 sorumludur.

Yurt i¢i yurtdisi gorevlendirmeleri ile
takip etmek.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari
hazirlar ve guncel tutulmasini saglar.

ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

personelin listelerini
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz
kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin
onay1 olmadan kisilere bilgi vebelge vermemek.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yapilan is ve islemlerde st yoOneticileri bilgilendirmek ve
yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

Fakultede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakulte
Sekreterligine sunar.

Calisma swrasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden

ayrilmamak.
Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum
icinde ¢alismaya gayret etmek.

2547 sayili Kanunun 40. Madde gorevlendirmelerini hazirlamak,
istemek vetakibini gergeklestirmek.
belirtilen

gOrevlerin  yerine getirilmesinde Fakulte

Hazirlayan
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