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1. Birim/ Alt Birim Uygulamali Bilimler Fakdiltesi
2. Kadro Unvam Siirekli Isci
3. Gorev Unvam Personel Hizmetleri Birimi Personeli
4. Bagh Oldugu Birim Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcisi, Dekan, Rektor
Yoneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve
Sorumluluklar: arsivler.
2. Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapar.
3. Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin argivlenmesini yapar.
4. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ig¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapar.
5. Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari
yapar.
6. Akademik ve idari personelin géreve atanma, gérevde yiikseltilme ve gérev
yenileme iglemlerini takip eder.
7. Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik igslemlerini takip eder
ve sonuglandirir.
8. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.
9. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.
10. Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.
11. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistemi politika hedefleri ve prosediirlerine
ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitmek. Kalite ve i¢
kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklar
yerine getirmek ve is glivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.
12. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
13. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
6. Ad1 Soyad1/ imza -
Tarih
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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