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Personel Hizmetleri Birimi
Personel Gorev Tanim

Sayfa No: [Sayfa 1/1

Bu gorev tanimu formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMi

Eczacilik Fakiltesi

GOREV ADI

Personel Hizmetleri Birim Sorumlusu

GOREV ALANI

Personel Isleri

GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

Personel birimine tanimlanan gérev ve sorumluluklarin diizenli bir sekilde yerine
getirilmesinden sorumlu olmak

IAkademik ve idari personelin ise baglama siireclerindeki tiim is ve islemlerini
yapmak

IAkademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirme islemlerini yapmak

Birimdeki yonetim kurulu, fakiilte kurulu ve boéliim/anabilim dali bagkanliklarina
secim ve/veya atama siireclerinde yapilacak islemleri yiiriitmek

IAkademik ve idari personelin izin, rapor vb. is ve iglemlerini yiiriitmek

IAkademik ve idari personelin disiplin is ve islemlerinin yapilmasi

IAkademik personel gorev ve unvan degisiklikleri ilgili is ve islemleri yiiriitmek

[dari personelin unvan degisikligi ve terfi ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek

Akademik ve idari personelin emeklilik, ilisik kesme, nakil, intibak vb. iglemlerini
yliriitmek

|Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklari ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek

IAkademik ve idari personele ait bilgi ve belgelerin arsivlenmesini saglamak

Akademik ve idari personel i¢in elektronik imza talebi ile ilgili yazigsmalar1 yapmak

Birimde gorev alami ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar igin temel teskil eden
istatistiki bilgileri tutmak

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

'Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekeeleri ile birlikte agiklamak

Birim igerisindeki biitiin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak

Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayili DevletMemurlart Kanunu

2547 Say1l1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Personel Kanunu

Tgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ceneleee /2020
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