IS UNVANI: PERSONEL ve YAZI iSLERI SEFi

ig Tanimu:

Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte’nin
gerekli tiim idari faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla Fakiilte i¢i ve Fakiilte dis1 yazigmalar1 yapar ve
Fakiilte‘nin idari birimlerinde gerekli tiim faaliyetlerini yiirtitiir.

Gorev ve Sorumluluklari:

Akademik ve idari personelin dzliik, atama, nakil, gérevden ayrilma, goreve baslama yazilari,
emeklilik islemleri, ticretsiz izin, yurti¢i ve yurtdist gérevlendirme islemlerini yiiriitiir.
Akademik personelin kadro talepleri, atama islemleri ve gerekli biitiin yazigmalarini yapar.
Akademik personelin gorev siiresi uzatimu ile ilgili iglemlerin takibini ve yazigmalarini yapar.
Akademik ve idari personelin izin islemlerini (y1llik, mazeret, rapor vb.) yiiriitiir, PEYOSIS ten
takibini ve kontroliinii yapar.

Yabanc1 uyruklu personel ile ilgili yazigsmalar yiiriitiir.

Dogentlik sinav jlirisinde gorev alan 6gretim lyeleri ile ilgili islemleri yiiriitir.

Fakiilte Kurulu, Fakiilte Y6netim Kurulu, Disiplin Kurulu kararlarinin yazilmasz, ilgili birimlere
dagitiminin yapilmasi, dosyalanmasi, giindem ve tutanaklarinin hazirlanmasi iglemlerini
yuruttir.

Fakiiltemizin yillik faaliyet raporlari, stratejik plan, birim i¢ degerlendirme raporlari, tanitim
kitapgigi, kalite ve akreditasyonla ilgili islemleri yiiritiir.

EBYS iizerinden gerek kurum igi gerekse kurum dis1 gelen yazilar kapsaminda Personel ve Idari
Isler Birimine havale edilen 6grenci, akademik, idari personel ile ilgili gerekli yazilar1 hazirlar,
ilgili kisi ve birimlere teblig ederek islemleri sonuglandirir.

EBYS Sistemi iizerinden gelen evraklarin giinliik takibini yapar ve ilgili yerlere ulastirilmasini
saglar.

Giinlii/Ivedi evraklar1 takip eder ve zamanindan &nce cevaplandirilmasini saglar.

Birimlerde yapilan yazismalarin “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak yapilmasindan sorumludur.

Egitim-Ogretim ile ilgili yazismalar1 yapar. (yaz okulu, akademik takvim, egitim-6gretim
planlari, kontenjanlar, ¢iftdal, yandal, vb.)

Ogrencilerle ilgili biitiin yazismalar yiiriitir. (CIMER, kayit dondurma, kayit silme, &6zel
O0grenci, muafiyet, mezuniyet, yatay gecis, 0grenci mazeret raporlari vs.)

Dekanlik ile Boliimler arast yazismalari yapar.

Kurum i¢i ve kurum dis1 biitiin yazigmalar1 yiiriitiir.

Evrak ve Arsiv sorumlulugunu yiiriitir ve evraklarin standart dosya diizenine gore
dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglar.

Fakiiltede diizenlenen sosyal, kiiltiirel ve bilimsel etkinliklerin (sempozyum, panel, konferans,
seminer, toplant1 vb.) 6gretim elemanlarina ve 6grencilere duyurulmasini saglar.

OSYM ile Agikdgretim smavlarinda akademik ve idari personelin sisteme girislerinin yapilarak
her yil bina sinav salonlarinin giincellenmesi yapar.

Gorev alani ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Yonerge, Teblig, Genelge ve Talimatlar1 diizenli
olarak takip eder, ek ve degisikliklerle ilgili iistlerini bilgilendirir ve uygulanmasini saglar.
Dekanlik adina gelen her tiirlii posta evraklarini teslim alir, Dekanlig1 bilgilendirerek dagitim
iglemlerini yapar.

Hazirlanan yazi ve dosyalarin 6n incelemesini yaparak Dekanliga sunar.

Fakiiltemizde gorev yapan idari personelin yillik izinlerini sorumlu Sef olarak onaylar.

Gorevli personel tizerinde genel denetim ve gozetim yapar.

Hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Fakiilte Sekreteri olmadig1 zamanlarda (yillik izin, mazeret, rapor vb.) Fakiilte Sekreterligine
vekalet eder.

Fakiilte Sekreterligine vekalet etme durumunda tahakkuk, maas, ek ders ve satin alma
iglemlerinin kontroliinii yapar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.



e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilar1 ve
Dekana kars1 sorumludur.

Yetkileri:
e  Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
o Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticileri:
Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan



