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1. Birim/ Alt Birim Tip Fakiiltesi
2. Kadro Unvam
3. Gorev Unvam Idari Personel Isleri Birim Sorumlusu
4. Bagh Bulundugu Fakiilte Sekreteri, Dekan
Birim Yoneticisi / Amir
5. Gorev, Yetki ve 1. Birimine tanimlanan gorev ve sorumluluklarm diizenli bir sekilde yerine getirilmesinden sorumlu
Sorumluluklar: olmak,

2. Birimde yapilan islerin yasalara, Dekan ve Fakiilte Sekreterinin talimatlarina uygun olarak eksiksiz,
gecikmesiz, ilgili mevzuatla sorumlu oldugu birime verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak,

3. Kendisine bagli personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli,
verimli ve zamaninda yiiriitiilmesini saglamak,

IDARI PERSONEL ISLERI BIiRIMI

4. 657 sayil Devlet memurlar1 kanununa gore atamasi yapilan tiim idari personelin atamaya esas
islemleri ile ilgili yazigmalarini yapmak.

5. Atamasi yapilan tiim idari personelin SGK, Pago Bilgi Sistemi ve Dekanlik Bilgi Sistemine girislerini
yapmak.

6. Emekli olan idari personelin emeklilik islemlerini yapmak.

7. Idari personelin senelik izni, mazeret izni, dogum izni, 6liim izni, babalik izni, iicretsiz izin ve rapor
isleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

8. Idari personelin yurt dis1 izinleri, intibak, terfi, islemleri, hizmet ¢izelgesi, hizmet birlestirmesi
islemlerini yapmak

9. Idari personelin pasaport ile ilgili yazigmalarm1 yapmak.

10. Idari personelin intibak ve terfi islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

11. Idari personelin hizmet cizelgesi ve hizmet birlestirilmesi ile ilgili yazismalari yapmak.

12. Idari personelle ilgili yapilan her tiirlii bilgi giincellemesini ilgili sistemlere girislerini yapmak.

13. EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum i¢i giden yazigmalari bu sistem lizerinden yapmak.

DERS GOREVLENDIRME ISLERI BiRiMi

14. Ogretim Elemanlarimin 2547 sayili Kanun’un 40-a,40-b,40-c,40d,31. ve 39. Madde kapsamindaki ders
gorevlendirmeleri iglemlerini yapmak.

15. s verimliligi ve barisi1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek.

16. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
acgiklamak.

17. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

6. Ad1 Soyad1/ Tarih -
Imza w200
7. Yerine Gorev
Yapacak Personel
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