T.C.
KASTAMONU UNIiVERSITESI
MUHENDISLIK VE MiMARLIK FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU
BAGLI OLDUGU BiRiM Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi Dekanhg
GOREVI Personel ve Yazi Igleri

Fakiiltenin akademik ve idari personelinin 6zliik haklar ile ilgili islemleri
GOREVIN KISA TANIMI yapimasi, takip edilmesi ve yazi isleri ile ilgili tiim islerin diizenli ve
zamaninda yiiriitilmesinden sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Ogr. Uyesi ve Aragtirma Gorevlilerinin ilk defa kadroya bagvurma, atanma ve goreve baglama iglemlerini
yapmak.

e Ogr. Uyesi ve arastirma gorevlilerinin gérev siiresi uzatilmasi islemlerini Boliimlerden gelen talepler
dogrultusunda yapmak.

* Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin s6zlesmelerinin yenilenme islemlerini yapmak.

e Akademik ve idari personelin kurum ici yer degistirme ve gérevden ayrilma islemlerini yapmak.

e OYP ve 1416'ya tabi 6gretim elemanlar ile ilgili islemlerini yapmak.

®  Giiz ve bahar donemlerinde béliimlerde agilan dersler i¢in Fakiilte icinden ve Fakiilte disindan 6gretim
eleman: gorevlendirme islemlerini yapmak.

e Terfi, intibak, askerlik, sicil, hizmet belgesi, sendika ve izin (yillik, hastalik ve mazeret) islemlerini
yapmak.

® Madde kapsaminda yurtici ve yurtdis1 gérevlendirme yazismalarini yapmak.

e Akademik ve idari personelin gorev, unvan vb. degisikliklerinin web sorumlusuna bildirilmesi islemlerini
yapmak.

¢ Personel 6zliik dosyalarim diizenlemek.

* Yukanda belirtilen konular disinda Personel isleri'ne havale edilen yazilar ile ilgili islemleri yapmak.

e Birimi ile ilgili gelen-giden evrak takibini ve yazismalar1 yapmak, duyurular1 yamak ve afigleri asmak.

e Birimi ile ilgili standart dosya planina gore dosyalama ve arsiv islerini yapmak.

e Kurum Bilgisayarlarinin Bakim -Onarimi (FORMAT atilmas1 ve PROGRAMLARIN yiiklenmesi)

e UBYS’nin bilgisayarlara kurulumunun yapilmasi ve ¢alismasini saglamak

e  Kurum Yazicilarimn kurulumunun yapilmasi ve calismasim saglamak Ogretim elemanlari ile gbzetmenlere
sinav programlarini yazili olarak iletmek.

e Boliim personelinin yillik izin, dogum, 6liim, mazeret izni, rapor, gorevlendirme vb. yazilarim yazmak.

e Idarenin (Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri) verdigi diger gérevleri yapmak.







