Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi

Eczacilik Fakiiltesi Dekanlig:

Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Personel Birimi
Unvan Birim Personeli

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

Akademik ve idari personelin ise baslama siire¢lerindeki tiim is ve islemlerini yapmak
Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme islemlerini yapmak
Birimdeki yonetim kurulu, fakiilte kurulu ve boliim baskanliklarina se¢im ve/veya atama
siireglerinde yapilacak islemleri yiiriitmek

Akademik ve idari personelin izin, rapor vb. is ve islemlerini ytiriitmek

Akademik ve idari personelin disiplin is ve islemlerinin yapilmasi

Akademik personel gorev ve unvan degisiklikleri ilgili is ve islemleri yiiriitmek

Idari personelin unvan degisikligi ve terfi ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek

Akademik ve idari personelin emeklilik, ilisik kesme, nakil, intibak vb. islemlerini yiiriitmek
Akademik ve idari personelin SGK ve emekli sandigi ile ilgili is ve islemlerini ylriitmek
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklari ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek

Akademik personelin projelerdeki gorevlendirme, {icret vb. is ve islemlerini yiirtitmek
Akademik ve idari personelin maas ve yolluk-yevmiye is ve islemlerini yiirtitmek
Akademik personelin ek ders ve puantaj is ve islemlerini yiiriitmek

Akademik ve idari personelin mal beyan1 ve 6zliikk dosyalart ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek
Akademik ve idari personel icin gerekli bordro, ¢alisma durum belgesi vb. dokiimanlarin
hazirlanmast.

Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol sonucunda
sahislara ¢ikarilan borglari tahsilini saglamak

Akademik ve idari personele ait bilgi ve belgelerin arsivlenmesini saglamak

Birim biitcesinin takibini yapmak

Akademik ve idari personel igin elektronik imza talebi ile ilgili yazismalar1 yapmak

Birimde gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

Dekanlik Makaminca verilecek diger gérevleri yapmak
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