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Görev Unvanı PERSONEL İŞLERİ PERSONELİ 

Bağlı Bulunduğu İlk Yönetici FAKÜLTE SEKRETERİ 

         

          Görev ve sorumlulukları; 

- Personel dosyalarını tutmak, dosyaları standartlara uygun düzenlemek, 

- Personel ile ilgili tebliğ edilmesi gereken evrakları ilgililere tebliğ etmek, 

- Akademik personelin yurt içi ve yurtdışı görevlendirilme işlemlerini yürütmek, sonuçlandırmak,  

- Personel atamalarını takip etmek, süreci kontrol etmek, 

- Personel işleri ile ilgili yürürlükteki mevzuata ve Doküman Yönetim Sistemine uygun yazışmaları 

hazırlayarak imza ve onaya sunmak, 

- Akademik ve idari personel alımı ile ilgili gerekli yazışmaların yapılmasını sağlamak,  

- Göreve yeni başlayan idari ve akademik personelin bilgi girişlerinin yapılması, özlük dosyalarının 

tutulması işlemlerinin yürütülmesini sağlamak, 

- Akademik ve idari personelin kademe derece terfi işlemlerinin izlenmesi ve değişikliklerin 

muhasebe birimine iletilmesini sağlamak, 

- Akademik, idari personelin işe başlama, görev değişikliği, kadro ve görev yeri değişiklikleri vb. 

bilgilerin düzenli olarak kaydedilmesini sağlamak, 

- Aday memurlarının asaletlerinin onayına ilişkin yazışmaların yapılmasını sağlamak,  

- Akademik ve idari personelin ücretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili işlemlerinin 

yapılmasını sağlamak, 

- Akademik ve idari personelin izin gün sayılarının takip edilmesini sağlamak, 

- Akademik personelin görev sürelerinin uzatılması ile ilgili işlemleri yapmak, 

- Taşınır ile ilgili işlemleri yürütmek, malzeme girişi ve çıkışını takip etmek, rutin aralıklar ile 

sayımını yapmak, 

- Ambarda mevcut tüketim ve dayanıklı malzemeleri kontrol altında tutmak, taşınır istek fişi ile 

malzemelerin verilmesini sağlamak, taşınır istek fişlerini kayıt altına almak, 

- Demirbaş Malzemeleri kontrol etmek, kayıt altında tutmak, 

- Görevi ile ilgili yasa ve yönetmelikleri takip etmek, 

- Fakülte Sekreterinin vereceği diğer görevleri yapmak. 

- Yaptığı tüm görevlerde Fakülte Sekreterine karşı birinci derecede sorumludur. 
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