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1. Birimi

Saglik Bilimler Fakdltesi

2. Kadro Unvani

Memur

3. Gorev Unvani

Ozliik isleri

4. Bagh Bulundugu Amir

Fakulte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimcilar, Rektor

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

10.

11.

12.

Fakiilte Akademik Personellerinin yurtici ve yurtdisi konferans, seminer v.b
faaliyetleri icin yapacaklan bagvurular neticesinde yolluklu ve yevmiyeli ya d
yolluksuz yevmiyesiz gorevlendirilme islemlerinin baslatiimasi ve sonuglandiriimasi
Rektorliik Makamindan alinan, Akademik ve idariPersonellerimizi ilgilendiren bilg
belge ve konularin ilgili birim ve kisilere aktarilmasi ile dosyalama islemlerin
yapilmasi.

Akademik ve idari Personelin gérevli ya da izinli olduklan siirelerde izinlerin
diizenlenerek, yerlerine vekalet edecek olalarin belirlenmesi ile ilgili belgeleri
tanzimi ve yazismalarin sonuglandiriimasi.

Faklte Yonetim Kuruluna ve Fakdilte disiplin kuruluna sunulacak belgelerin, bilgile
tanzim edilerek sunulmasi, alinan kararlarin, ilgili kisiler ile birimlere ve makantara
yazigmalarinin yapilmasi takibi ve sonuglandiriimasi islemlerinin yapilmasi.

Bolim Bagkanhgi ve Ana Bilim Dali Bagkanlklarinin gorev suireleri takip edilerek atan
islemleri icin gereken yazismalarin yapilarak sonuglandiriimasi.

Fakiiltemiz Akademik e idari Personellerine ait yillik (Disiplin durumu ve Sayisal
istatistik bilgilerinin glincellenmesi ve ilgili birimler ile makamlara rutin olarg
bildirilmesi.
ilgili kurul Gyelerinin gérev siire takibinin yapilarak siireleri sona eren &greti
elemanlarinin sirelerinin takip edilerek atama islemleri icin gereken yazismalari
yaplilarak sonuglandiriimasi.

ilgili kurullarin almis oldugu ve birimimiz kanaliyla ve yazisma yoluyla tiim kararlar
ilgililere, birimlere ve makamlara bildirilmesi.

Fakiiltemizde gérev yapan Arastirma Gérevlisi, Ogretim Gérevlisi ve Dr. Ogretim Uyeg
gorev siire uzatimlarinin takip edilerek gorev siireleri sona erenlerin ilgililer ile bagd
bulunduklarn bolimlerden gorev siire uzatimlarina esas teskil edecek raporlar
alinarak Fakilte Yoneim Kuruluna sunulup onaylattirldiktan sonra yazismalarini
yapilarak sonuclandirilmasi.

Fakiltemizde gérev yapan Akademik ve idari Personellerimizin aylik ve muhte
zamanlarda Rektorlik Makamindan alinan terfilerinin ilgili birime yazigmalarini
yapilmasi.

Fakiiltemiz Akademik Personel ihtiyacinin karsilanmasi tzerine verilen kadro ilanir]
istinaden basvuruda bulunan adaylarin basvuru evraklarinin toplanma
degerlendirilmesi, durumlari uygun bulunanlarin sinavlarinin yapilarak, Yoneti
Kurulu Karari alinmak suretiyle atama tekliflerinin Rektorlik Makamina yapilmasi ilg
ilgili yazismalar.

Fakiiltemizde gérev yapan Akademik ve idari Personellerimizin yillik izin formlarin

ve dosyalama islemlerinin yapilmasi.

HAZIRLAYAN
....... Y —
FAKULTE SEKRETERI

ONAYLAYAN




