T.C. FIRAT UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU
BOLUMU F.U. Tip Fakiiltesi Dekanligt
BAGLI  Tert Quflis:
BiRiMi Personel Isleri Sefligi
UNVANI Bilgisayar Isletmeni
ADI ;
SOYADI Erol KESKIN
SORUMLULUKLARI

Bilgisayar Isletmeni asagida yazil olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Personel Igleri Sefligine karsi sorumludur.

GOREV ALANI
Yillik, sua, mazeret, dogum izinleri ve licretsiz izinler ile ilgili tiim iglemleri yiiriitmek,
Rapor ve izinlerin hastane ENLIL Sistemine islenmesi
Yeni baglayan personellerin tiim bilgilerinin ve ayrilan personellerin bilgilerinin Hastane
ENLIL Sistemine islenmesi,
Yurt ici, yurt dis1 gecici ve uzun siireli gorevlendirmeleri kayda girmek ve takip etmek,
Yillik izinlerin en fazla 5’e bdliinmesini takip etmek,
Her ayin 23’iine kadar her tiirlii izin, rapor ve gorevlendirme listelerinin Doner Sermaye
Isletme Miidiirliigii - Mali Isler birimlerine géndermek,
Arsiv sorumlulugunu yiiriitmek,
Rotasyonlarin, takip formlarinin ve personel ile ilgili belgelerin arsivlenmesinin yapilamasi,
Akademik personellere kurumumuzda ¢aligtiklarina dair belge hazirlamak,

. Personel dosyalarin1 diizenlemek,

. Izinli bulundugu tarihlerde Mustafa OZER isleri yiiriitecektir.

. Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine eleman yetistirdikten sonra ayrilmak,
. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
. Askerlik sevk tehir islemleri ve iptalleri ile ilgili siire takiplerini ve yazigsmalarini yapmak,
. Fakiiltemiz, taginir iglem fisleri ile ilgili istem formlarimi onaylamak.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




