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1- Universitemiz Rektorlrjgti
hlemlerinin, Anabilim 

-Dallarl 
ve Rektdrlrikle ilgili yazrgmalarrnrn yaprlmasr, bilgilerin grincellenmesi,

2- Universitemiz Rektdrltiftince 2547 sayrlr Gnuna istinaden nakil atamalarr yaprlan veya ayrrlrglarr onaylanan (emeklilik, istifa,nakil' gcirev sl"iresinin sona ermesi vb.) ttim akademik personelin sistemlere veri girigi ve sistemden grkrSlarrnrn yaprtmasr (sGKBildirimi, sPTS (sa8lrk Bakanhir Personel Takip sistemi), PAGo (Hastane Bilgi iglem sistemi) ve (Dekanlrk Bilgi sistemi), (ASAL sevkTehiri / tptali)
3- 2547 saytlt Kanunun 38' ve 39. maddelerine istinaden talep edilen gorevlendirme (Kongre vb, bilimsel toplantr, bilgi gorgrjartlrma ve uzun srireli yurt drgl gcirevlendirmeler) yazrgmalarrnrn yaprlmasr, takibi ve gerekli sistemlere iglenmesi,4- Akademik personelin senelik, mazeret, do8um izni; ricretsiz izin ve raporlarr ile ilgili sistem giriglerinin ve gerektifinde
yazrgmalarrnrn yaprlmas,.
5- Anabilim Dalr Bagkanhklartnca yaprlan kadro talepleri ile ilgili Rektdrlriie yazrgmalarrnrn yaprlmasr.
6- Aragtlrma gorevlilerinin yeterlilikleri ve srireli atanan o[retim elemaniarrnrn lor. ogretlm r-iyesi, ofretim gorevlisi, uzman, t3/b-4, araSttrma 96revlisi) uzatma galtgmalartntn ve buna ballr iglemlerinin (ASAL sevk Tehiri Uzatma, sistemlere iglenmesi) yaprlmast.
7- Akademik personelin intibak ve terfi iglemleri ile ilgili yazrgmalarrn yaprmasr.
8- Uzmanhk slnavlna girecek arastlrma gcirevlilerinin evraklarrnrn kontrolti, Fakrilte ycjnetim Kuruluna sunulmasr, sisteme
iglenmesi, srnav sonrasr uzmanhk evraklarr ile ilgili yazrSmalarrn yaprlmasr.
9- Akademik personelin hizmet gizelgesi, hizmet birlegtirilmesi, galrgma belgesi (eg durumu, dogentlik, vize iglemleri vb.) ve malbildirimi ile ilgili yazrgmalarr yaprlmasr
L0- Trpta Uzmanltk Srnavr (TUS) ve Yan Dal Uzmanlrk Srnavr (YDUS) talepleri ile ilgili taleplerin toplanmasr.
11- Tlpta ve Dig Hekimlifinde Uzmanltk Egitimi Yonetmelifiine istinaden talep halinde onceki efitim stirelerinin, zorunlu
rotasyonlartn egitim stiresinden saytlma iglemleri; ayrrca e$itim sr.ire ve rotasyon srlre de[igiklilerinin takibi.
1"2- Tlpta Uzmanltk E$itiminiyurt dtStnda yapan ve denklik srnav igin bagvuru iglemlerinin takibive ilgiliyazrgmalarrn yaprlmasr.
13- Af kapsamtnda, Mazeretsiz Gegig, E9 Durumu Gegigleri ile ilgili bagvuru yazr$matannrn yaprlmasr ve takibi
14- Kimlik Bilgi Formlarr, Teslim Tebelltii Belgeleri ve iade edilen kurum kimliklerinin Rektdrlrige iletilmesi.
L5- Qekanrn ve Fakrilte Sekreterinin verdigi diger ine getirmek.
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'' -Yukartda agrklanan temel i9 ve sorumluluklara iligkin gorev tanrmrnr okudum. Gcjrevimi bui
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: Bilgisayar igletmeni

Giirev Bilgisinin Temin Edildili yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve

FAKULTE SEKRETERi

$u be M rid ri rri veva-i]st!frAm i rl er Yaztltlsozlri/T
YASAL DAYANAKLAR
- 657 Sayrlr Devlet Memurlarr Kanunu
- 2547 Sayrlt Yriksekcifretim Kanunu
-2914 sayrlr Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Trizrik, yonetmelik ve
Ycinergeler.
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kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul edivorum.
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