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1. Birim/ Alt Birim Hemsirelik Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

3. Gorev Unvani

Personel Ozliik Isleri Birimi

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

. Fakiilte Akademik Personellerinin yurtici ve yurtdis1 konferans, seminer v.b.

faaliyetleri i¢in yapacaklart basvurular neticesinde yolluklu ve yevmiyeli ya da
yolluksuz yevmiyesiz gorevlendirilme islemlerinin baslatilmasi ve sonuglandirilmasi.

. Rektérliik Makamindan alinan, Akademik ve Idari Personellerimizi ilgilendiren bilgi,

belge ve konularin ilgili birim ve kisilere aktarilmasi ile dosyalama islemlerinin
yapilmasi.

. Akademik ve Idari Personelin gorevli ya da izinli olduklari siirelerde izinlerinin

diizenlenerek, yerlerine vekalet edecek olanlarin belirlenmesi ile ilgili belgelerin
tanzimi ve yazigmalarin sonuglandirilmast.

. Fakiilte Yonetim Kuruluna ve Fakiilte disiplin kuruluna sunulacak belgelerin,

bilgilerin tanzim edilerek sunulmasi, alinan kararlarin, ilgili kisiler ile birimlere ve
makamlara yazigmalarinin yapilmasi takibi ve sonuglandirilmasi islemlerinin
yapilmasi.

. Bolim Bagkanligi ve Ana Bilim Dali Bagkanliklarinin gorev stireleri takip edilerek

atama islemleri i¢in gereken yazigmalarin yapilarak sonuglandirilmasi.

. Fakiiltemiz Akademik ve Idari Personellerine ait yillik (Disiplin durumu ve Sayisal)

istatistik bilgilerinin giincellenmesi ve ilgili birimler ile makamlara rutin olarak
bildirilmesi.

. Ilgili kurul iiyelerinin gérev siire takibinin yapilarak siireleri sona eren Ogretim

elemanlarinin stirelerinin takip edilerek atama iglemleri i¢in gereken yazigmalarin
yapilarak sonug¢landirilmasi.

. Ilgili kurullarm almis oldugu ve birimimiz kanaliyla ve yazisma yoluyla tiim kararlarin

ilgililere, birimlere ve makamlara bildirilmesi.

. Fakiiltemizde gérev yapan Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gérevlisi ve Dr. Ogretim

Uyesi gorev siire uzatimlarmin takip edilerek gorev siireleri sona erenlerin ilgililer ile
bagli bulunduklar1 boliimlerden gdrev siire uzatimlarina esas teskil edecek raporlarin
aliarak Fakiilte Yonetim Kuruluna sunulup onaylattirildiktan sonra yazismalarinin
yapilarak sonuclandirilmasi.

6. Ad1 Soyad1 / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev
Yapacak Personel
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