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BiRiM : TIP FAKULTESI DEKANLIGI

: TIP FAKULTES| DEKANIeininn yrrriLisi

nlr siRinn : ioRni pe nsorurr i$lrni ainirvli/ DERS cOREVLENDiRME

nlr siniM yrrrilisi FAKULTE sernrtrni

Temel ig ve Sorumluluklar

ioani prnsoNe L isleni sininni

1. 657 sayrlr Devlet memurlart kanununa gbre atamast yaptlan ttjm idari personelin atamaya esas iglemleri ile ilgili
yazt$malaflnt yapmak.

2. Atamasl yaprlan trim idari personelin SGK, Pago Bilgl Sistemi ve Dekanlrk Bilgi Sistemine giriglerini yapmak.
3. Emekli olan idari personelin emeklilik iglemlerini yapmak.
4. idari personelin senelik izni, mazeret izni, dogum izni, cilrim izni, babalrk izni, ricretsiz izin ve rapor igleri ile ilgili

yazt$matan yapmaK.

5. idari personelin yurt drgt izinleri, intibak, terfi, iglemleri, hizmet gizelgesi, hizmet birlegtirmesi iglemlerini yapmak
6. idari personelin intibak ve terfi iglemleri ile ilgili yazr5malarr yapmak.
7 . idari personelin hizmet gizelgesi ve hizmet birlegtirilmesi ile ilgili yazrgmalarr yapmak.
B. idari personelle ilgili yaprlan her trirlti bilgi gtincellemesini ilgili sistemlere giriglerini yapmaK.

9. EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum igi giden yaztgmalarr bu sistem tizerinden yapmak,
10. i9 verimlilifii agrsrndan diger birimlerle uyum igerisinde galrgmaya gayret etmek.
11. Dekanrn ve Fakrilte Sekreterinin verdifi difer gcirevleri yerine getirmek.

DERS GOREVLENDiRME ISLERi BiRiMi

1. Ofretim Elemanlarrntn 2547 sayil kanunun 40-a,40-b,40-c,40d,31. ve 39. Madde kapsamrndaki ders gcirevlendirmeleri
iglemlerini yapmak.

2. Dekanrn ve Fakijlte Sekreterinin verdi[i diger gdrevleri yerine getirmek.

Giirev Bilgisinin Temin Edildiii Yerler Evrak ve Talimat Tiirii

Elektronik Belge ve

Talimat $ube MUdrini. Yazrh /
YASAI DAYANAKLAR
- 657 Sayrlr Devlet Memurlarr Kanunu
- 2547 Sayth Ytiksekcifretim Kanunu
-2914 sayrh Personel Kanunu
-llgili Kanun, Ttizrik, Yonetmelik ve
Yonergeler.
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Yukarrda agrklanan temel ig ve sorumluluklara iligkin gorev tanrmrnr
kapsamda ilgili kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi

okudum. Gcirevimi burada belirtilen
kabul ediyorum.
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: Tahir YILMAZ

: Bilgisayar igletmeni
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