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GOREV ADI s 3
Personel Isleri Sorumlulugu

‘ UNVANI Personel isleri Sorumlusu

GOREVIN KISA TANIMI

Akademik ve idari personelin 6zluk haklarina iligkin is ve islemlerini ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler
gercevesinde yerine getirir.

BAGLI OLDUGU UST
YONETICI/'YONETICILER Fakilte Sekreteri, Dekan/Mudur

KENDISINE BAGLI KADROLAR

GOREVDE OLMADIGI ZAMAN
YERINi ALACAK .
KiSI/YETKILERI

e 657 sayilli Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak
e Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak

GOREV iGiN GEREKLI BECERI
VE NITELIKLER

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1. Doktor Ogretim Uyesi, Arastirma Gorevlisi, Ogretim Goérevlisi, atama isleri ile gérev slresi
uzatilmasi islerinin takip etmek ve sonuglandirmak,

2. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum digi yazigsmalari yapmak,

3. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak,

4. Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yukseltiime ve gorev yenileme iglemlerini
takip etmek,

5. Akademik ve idari personelin gbérevden ayriima ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuclandirmak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
I-!.asan Gelik . Dog. Dr. Erman Oztiirk Prof. Dr. Sadrettin Penge
Fakilte Sekreteri A L
. . Tip Fakiltesi Dekan Yardimcisi Tip Fakiltesi Dekani
Kalite Birim Sorumlusu
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6. Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt digi goreviendirmelere iligkin yazismalarini yapmak

9.

10. Bagh oldugu sireg ile ilgili Gst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

ve takip etmek,

Akademik ve idari personelin almig olduklari saglik raporlarinin suresinin bitiminde goreve
baslatmak, Rektorluk Makamina yazi ile bildirmek, gerekli kesintinin yapilmasi igin mali isler
birimine bilgi vermek, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak,

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gincel tutulmasini

saglamak,

Evraklarin standart dosya planina gore dosyalanip arsivienmesini saglamak,

| GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARACLAR VE YETKI

| SISTEM ADI YETKISI
| UBYS Elektronik Belge Yénetim Sistemi
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