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PERSONEL ISLERi PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Mimarlik, Tasarim ve Glizel Sanatlar Fakultesi

Alt Birimi Personel isleri

Gorev Adi Bilgisayar Isletmeni

Adi - Soyadi | Ahmet GUNGOR

Gorev Devri §
Yapacagi Ali Osman KAZGI
Kisi/Kisiler

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Mimarlik, Tasarim ve Glizel Sanatlar Fakiiltesi
GOrev Dekanlig: tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiltenin gerekli tim
Amaci faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi amaciyla
Fakiilte Akademik ve idari personellerinin yazigmalarini yapar.

Tlgili

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Y liksek Ogretim Kanunu
Mevzuat

Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

Orta duzeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime ag¢ik olma

Duzgin diksiyon

Duzenli ve disiplinli ¢alisma

EKip ¢alismasma uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazil1 ve s6zli iletisim

Guclu hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baghilik
Muhakeme yapabilme

Muzakere edebilme

Ofis programlarmni etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (Yazici, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diistiinme giictine sahip olma
Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi

Bu Is Icin
Gerekli
Bilgi-Beceri
ve
Yetenekler
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I¢ Kontrol
Standardi

i¢ Kontrol
Genel Sart1

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarim1  kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

v' Fakiiltenin ihtiya¢c duydugu idari ve akademik personel i¢in Universite Personel
Daire Baskanligi ile yapilan resmi yazigma stirecini yiriitmek.

v’ Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu Ogretim Uyesi, Ogretim Gorevlisi ve Arastirma
Gorevlisi kadrolarina atama yapilabilmesi igin yapilan resmi yazigma surecini
yurutmek.

Fakiltemiz Idari ve Akademik Personelin izin kullanma islemlerini

gerceklestirmek.

Idari ve Akademik Personellerin 657 Sayili Kanun geregi agiktan veya naklen

atamalarda Akademik Personelinin 2547 Sayili YOK Kanununda belirttigi gdrev

stresini baz alarak gorev suresi biten personellerin gorev siresinin uzatilarak
yeniden atanmasi igslemlerini yUritmek.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve

arsivlemek.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.
Temel is ve Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip ederek ve gerekli yazigmalari
Sorumluluklar yapmak.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik- islemlerini takip
etmek ve sonuclandirmak.
Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saghk raporlarmm siiresinin
bitiminde goreve baslatma, Rektérlik Makammna yazi ile bildirme, gerekli
Kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine verilmesi, kadrosu baska birimlerde
olanlarm birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.
Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve
guncel tutulmasini saglamak.
Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve Personel
Daire Baskaligma bildirmek.
Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmelerinin  yazigmalarini
yapmak.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Dekani, Dekan
Yardimcisi ve Fakilte Sekreterine karsi1 sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel {s ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../2021
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