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Temel is ve Sorumluluklar
iDARiI PERSONEL iSLERI BiRiMi

1. 657 sayil Devlet memurlari kanununa gére atamasi yapilan tim idari personelin atamaya esas islemleri ile ilgili
yazismalarini yapmak.

2. Atamasi yapilan tiim idari personelin SGK, Pago Bilgi Sistemi ve Dekanlik Bilgi Sistemine giriglerini yapmak.

Emekli olan idari personelin emeklilik islemlerini yapmak.

idari personelin senelik izni, mazeret izni, dogum izni, 6lim izni, babalik izni, ticretsiz izin ve rapor isleri ile ilgili

yazismalari yapmak.

idari personelin yurt digi izinleri, intibak, terfi, islemleri, hizmet cizelgesi, hizmet birlestirmesi islemlerini yapmak

idari personelin intibak ve terfi islemleri ile ilgili yazismalari yapmak.

idari personelin hizmet cizelgesi ve hizmet birlestirilmesi ile ilgili yazismalari yapmak.

idari personelle ilgili yapilan her tiirli bilgi glincellemesini ilgili sistemlere girislerini yapmak.
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EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum igi giden yazismalari bu sistem lzerinden yapmak.
is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde caligmaya gayret etmek.
Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.
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DERS GOREVLENDIRME iSLERi BiRiMi

1. Ogretim Elemanlarinin 2547 sayil kanunun 40-a,40-b,40-c,40d,31. ve 39. Madde kapsamindaki ders gérevlendirmeleri
islemlerini yapmak.
2. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.
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- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
- 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu
-2914 sayil Personel Kanunu

-llgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve
Yénergeler.

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belxrt|len
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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