DOKUMAN ADI DOKUMAN NO BIF.GY.12
MAKU BASKI NO/TARIH 01/01.08.17
e o s e GOREV, YETKi VE SORUMLULUK REVIZYON NO/TARIH [01/01.08.22
SAYFA NO 1/1
Organizasyondaki Yeri : Personel Isleri

Talimat Verecegi Makamlar -

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan:

1. Personel igleri ile ilgili genel yazigmalari yapmak ve takip etmek, dosyalamak, arsiviemek,
personel iglerinde yurutiimekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapimasi igin
gerekli is akiglarini gunluk, aylk ve yillk olmak Uzere dizenlemek,

2. Aciktan, naklen veya yeniden atama iglemlerinin hazirlanmasi, goreve yeni baglayan idari
ve akademik personelin bilgi girislerinin yapimasi, 6zlik ve sicil dosyalarinin tutuimasi
islemlerinin yurttulmesi,

3. Akademik personel alimi ile ilgili sinav iglemleri yazismalarinin yapilmasi,

4. Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin yazismalarin yapimasi,

5. idari ve akademik personelin iicretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili onaylarinin
alinmasi, kademe, derece terfi islemlerinin izlenmesi ve degisikliklerin muhasebe birimine
iletilmesi,

6. Idari ve akademik personelin ise baglama, goérev degisikligi, kadro ve goérev vyeri
degisiklikleri vb. bilgilerin duzenli olarak kaydedilmesi,

7. Personel Igleri ile ilgili yazismalari yapmak, tim personelin 6zlik islerini takip etmek,
8. Personelin yilllk, mazeret, hastallkk veya Ucretsiz izin islemlerini yapmak; personel izin ve

rapor takibinin yapilmasi,

9. Fakllte Kurullarnin (Yonetim Kurulu, Fakulte Kurulu ve Akademik Genel Kurulu)
gundemlerini bir gun O©nceden hazirlamak, kurul Gyelerine duyurmak, alinan kararlan
karar defterine yazmak ve ilgili birimlere dagitimini yapmak,

10.Fakulte Sekreteri ve Dekan’'in verdigi diger emir ve gorevleri yerine getirmek,

11.Mali isler birimini yiriten personel izinli oldugunda bu birimin islerini yiiriitmek.
Nitelikleri

Ogrenim Durumu : En az Universite mezunu olmak.

Egitim/Seminer : -

is Tecriibesi - Enaz 1 yil ylksekdgretimde tecribeye sahip olmak.
Bilgisayar Bilgisi : Windows ve internet uygulamalarini bilmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISI DEKAN
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