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SORUMLULUKLARI

1. Memur asagida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Personel Isleri Sefligine karsi sorumludur.

GOREV ALANI
Yillik, sua, mazeret, dogum izinleri ve licretsiz izinler ile ilgili tiim iglemleri yiiriitmek,
Akademik personelin gorev siirelerini takip etmek ve yazigmalari1 yapmak,
Saglik Personel Takip Sistemine akademik personel bilgilerinin islenmesi yapmak,
Uzmanlik sonu evraklart hazirlamak, Uzmanlik 6grencilerinin istatistiklerini yapmak,
Uzmanligini bitiren asistanlarin yazismasini yapmak dosyasini hazirlamak,
Akademik personellere kurumumuzda ¢aligtiklarina dair belge hazirlamak,
Dr. Ogr. Uyelerinin siirelerinin takibini yapmak,
Kararname, kismu statii, goreve baslayan, gérevden ayrilan, 15 giinii asan gorevlendirmeleri,
rapor, licretsiz izin vb. gibi ozliik haklarini ilgilendiren her tiirli belgelerin birer 6rnegini maas
mutemetlerine bildirmek,
9. Izinli bulundugu tarihlerde Erol KESKIN isleri yiiriitecektir.
10. Biriminden veya fakiilteden ayrilmas1 halinde yerine eleman yetistirdikten sonra ayrilmak.
11. Personel listelerini Boliimlere gore diizenlemek,
12. Asistan rotasyonlart ile ilgili evrak takibi yapmak,
13. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

AR D=

YETKILERI
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




