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BOLUMU F.U. Tip Fakiiltesi Dekanligt
BAGLI .
BiRIMI Fakiilte Sekreterligi
UNVANI Personel Isleri Sefi
ADI .
SOYADI Sengiil CAKAR

SORUMLULUKLARI

Personel Isleri Sefligi asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

GOREV ALANI
Birime gelen her tiirlii evrakin incelenmesi ve gerekli islemin yapilmasini saglamak,
Personel atamalari ile ilgili tim yazigmalar1 yapmak,
Idari personelin gérevlendirme yazigsmalarini yapmak,
Akademik personelin iinvan ve kadro degisikligi ile ilgili yazismalar1 yapmak,
Kadro istek formlarinin diizenlenmesi ve ilgili yazigmalar1 yapmak,
TUS kontenjan talep formlarinin doldurulmasini saglamak,
Uzmanlik 6grencilerinin kanuni siiresi igerisinde goreve baslamasi ile ilgili iglemlerini
yapilmasini saglamak.
Tezlerin Yiiksekogretim Kurulu Ulusal Tez Merkezi Veri Tabanina yiikklenmesini saglamak,
Gorevde yiikselmelerin takip edilmesi ve ilgili yazigsmalar1 yapmak,
10. Boliim-Anabilim-Bilim Dali Bagkanliklari ile ilgili siire bitimlerinin takipleri ve se¢im
duyurularini yapmak,
11. Boliim-Anabilim-Bilim dallarinin kurulusunu takip etmek,
12. Kurul iiyelerinin siire takipleri ve se¢im duyurularini yapmak,
13. Goreve baslayan ve ayrilan personellerin takibi ve ilgili yazismalarin1 yapmak,
14. Ogretim elemani bilgi derleme formunu doldurtmak,
15. YOK’den gelen yazigmalar ile ilgili islemleri yapmak,
16. 14 Mart Tip Bayramu i¢in gorevde yiikselmeleri tespit etmek,
17. Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine eleman yetistirdikten sonra ayrilmak,
18. Izinli bulundugu tarihlerde Sibel OZKAN, Sibel OZKAN’1n bulunmadig1 durumlarda ise Ebru
GOKTEKIN tiim isleri yiiriitecektir.
19. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak
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YETKILERI
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




