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Gorev Unvani

Personel isleri

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

Kurul Gyesi personel ile 6gretim elemanlarinin gorev siirelerini takip etmek, atanma ve uzatma islemlerini
yapmak.

Personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

Personel istihdami slirecinde gerekli islemleri yapar.

Personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapar.

Personel ile ilgili kurum igi ve kurum disi yazismalari yapar.

Personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.

Personelin goreve atanma, gorevde yikselme ve gorev yenileme islemlerini takip eder.

Personelin izin islemlerini takip eder, yazismalarini yapar.

Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir.

Personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.

Personelin almis olduklari saglik raporlarinin sliresinin bitiminde goreve baslatma, Rekt6rlik Makamina yazi
ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

Gorev yapan personelin listelerini hazirlar ve glincel tutulmasini saglar.

Personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

Personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zItk haklarini takip eder.

Ust Yénetimin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korur.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve glivenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

Personel isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms
olup, giincelligi elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip

edilmelidir.




