
  

 T.C. FIRAT ÜNİVERSİTESİ  GÖREV 

TANIMI FORMU  

BÖLÜMÜ  F.Ü. Tıp Fakültesi Dekanlığı  

BAĞLI   

BİRİMİ  
Fakülte Sekreterliği  

UNVANI  Personel İşleri Şefi  

ADI   

SOYADI  
Şengül ÇAKAR  

  

SORUMLULUKLARI  

Personel İşleri Şefliği aşağıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun 

olarak yerine getirirken, Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.  

  

GÖREV ALANI  

1. Birime gelen her türlü evrakın incelenmesi ve gerekli işlemin yapılmasını sağlamak,  

2. Personel atamaları ile ilgili tüm yazışmaları yapmak,  

3. İdari personelin görevlendirme yazışmalarını yapmak,  

4. Akademik personelin ünvan ve kadro değişikliği ile ilgili yazışmaları yapmak,  

5. Kadro istek formlarının düzenlenmesi ve ilgili yazışmaları yapmak,   

6. TUS kontenjan talep formlarının doldurulmasını sağlamak,  

7. Uzmanlık öğrencilerinin kanuni süresi içerisinde göreve başlaması ile ilgili işlemlerini 

yapılmasını sağlamak.  

8. Tezlerin Yükseköğretim Kurulu Ulusal Tez Merkezi Veri Tabanına yüklenmesini sağlamak,  

9. Görevde yükselmelerin takip edilmesi ve ilgili yazışmaları yapmak,   

10. Bölüm-Anabilim-Bilim Dalı Başkanlıkları ile ilgili süre bitimlerinin takipleri ve seçim 

duyurularını yapmak,  

11. Bölüm-Anabilim-Bilim dallarının kuruluşunu takip etmek,  

12. Kurul üyelerinin süre takipleri ve seçim duyurularını yapmak,  

13. Göreve başlayan ve ayrılan personellerin takibi ve ilgili yazışmalarını yapmak,  

14. Öğretim elemanı bilgi derleme formunu doldurtmak,  

15. YÖK’den gelen yazışmalar ile ilgili işlemleri yapmak,   

16. 14 Mart Tıp Bayramı için görevde yükselmeleri tespit etmek,   

17. Biriminden veya fakülteden ayrılması halinde yerine eleman yetiştirdikten sonra ayrılmak,  

18. İzinli bulunduğu tarihlerde Sibel ÖZKAN, Sibel ÖZKAN’ın bulunmadığı durumlarda ise Ebru 

GÖKTEKİN tüm işleri yürütecektir.  

19. Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak   

  

YETKİLERİ  

1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.  

2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.  

  


