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	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro  Ünvanı
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Astlar (Altındaki Bağlı Görev Ünvanları
	
-

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Ünvanı
	
Vekâleti yürütme yetkinliğine sahip idari personel

	

   Görevin Tanımı
	
Munzur Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. 

	







Temel Görev ve Sorumluluklar
	
1. Görevli olduğu birimde görevi konusu işlerin, Kanun, Tüzük ve Yönetmelik hükümlerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak, 
2. Maiyetinde bulunan personelin etkin ve verimli çalışması için gerekli tedbirleri almak, 
3. Görev konuları ile ilgili mevzuat değişikliklerini takip ederek Dekanlığı bilgilendirmek ve personele gerekli açıklamalarda bulunmak, 
4. Dekan, dekan yardımcıları, bölüm başkanı, bölüm başkan yardımcılığı, anabilim dalı başkanı, bilim dalı başkanı, fakülte kurulu ve fakülte yönetim kurulu üyelikleri ve üniversite senato temsilciliği ve atanmaları ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, takip etmek,
5. Bilgi Edinme Hakkı Kanunu kapsamında yapılan başvurulara ilişkin işlemlerin yürütülmesini sağlamak, 
6. Fakültemiz bünyesinde yürütülen ceza ve disiplin soruşturmalara ilişkin sürecin takibi ve söz konusu işlemlere ilişkin yazışmaların yapılması ve dosyalanmasını sağlamak, 
7. Fakültemize her yıl ataması planlanan Öğretim Üyesi ve Öğretim Elemanı kadro taleplerinin bildirmek,
8. Fakültemize Doktor Öğretim Üyesi kadrosu ve öğretim üyesi dışındaki öğretim elemanı olarak başvuruda bulunan adayların aday dosyalarının teslim alınması, ön komisyona sunulması, aday dosyalarının jüriye göndermek,
9. Doktor Öğretim Üyesi, Öğretim Görevlisi ve Araştırma Görevlisi, atama işlerinin takibi ve sonuçlandırılmasını sağlamak,
10. Doktor Öğretim Üyesi, Öğretim Görevlisi ve Araştırma Görevlisi görev süresi uzatılması işlerinin takibi ve sonuçlandırılmasını sağlamak,
11. Personelin birim içi ve ya dışı, sürekli ya da geçici ve yurtiçi/yurtdışı görevlendirme işlerinin takibi ve işlemlerinin yapmak,
12. Birimlerde görev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazırlar ve güncel tutulmasını sağlamak,
13. Akademik ve idari personelin doğum, evlenme, ölüm vb. özlük haklarını takip etmek, 
14. Yönetim Kurulu ve Fakülte Kurulu kararlarının yazmak,
15. Saklanması gereken ve gizlilik özelliği olan dosya, yazı ve belgeleri en iyi biçimde korumak,
16. Personelin özlük dosyalarını tutmak, özlük dosyalarının güncelliğini sağlamak 
17. Birim ile ilgili dosyalama ve arşivleme işlerini denetlemek, güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak,
18. Faaliyetlerini Fakültenin diğer birimleri ile eşgüdümlü olarak yürütmek,
19. Devlet Arşiv Yönetmeliğine göre arşivlemeyi oluşturmak, ve takip etmek,
20. Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.

	

Yetkiler
	
Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 


	
Görev için Gerekli Beceri ve Yetenekler
	
Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek

	Görevin Diğer Görevler ile İlişkisi
	-

	
Yasal Dayanak
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK
· İlgili Diğer Kanunlar

	


Onay Bölümü
	
Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum. 
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İzinlerde Yerine Vekalet Edecek Personel
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