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GOREV ADI C o
Personel Isleri Sorumlulugu
UNVANI C
Personel Isleri Sorumlusu

GOREVIN KISA TANIMI

Akademik ve idari personelin 6zIUk haklarina iliskin is ve islemlerini ilgili kanun, mevzuat ve
yonetmelikler ¢cergevesinde yerine getirir.

BAGLI OLDUGU UST
YONETICI/YONETICILER Yiiksekokul Sekreteri, Midur

KENDISINE BAGLI
KADROLAR -

GOREVDE OLMADIGI
ZAMAN YERINi ALACAK -
KiSI/YETKILERI

e 657 saylh Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

e Gorevinin gerektirdigi duzeyde is deneyimine sahip olmak

GOREV iCIN GEREKLI
BECERI VE NITELIKLER

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Doktor Ogretim Uyesi, Ogretim Gérevlisi vd. atama igleri ile gérev suiresi uzatilmasi iglerinin
takip etmek ve sonuglandirmak,

2. | Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum digi yazigsmalari yapmak,

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yukseltime ve gorev yenileme
islemlerini takip etmek,

4. | Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt disi gorevlendirmelere iliskin yazismalarini

. yapmak ve takip etmek,
Akademik ve idari personelin almis olduklari saglk raporlarinin suresinin bitiminde géreve
6 baglatmak, Rektorlik Makamina yazi ile bildirmek, gerekli kesintinin yapilmasi i¢cin mali igler
" | birimine bilgi vermek, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini
yapmak,
- Yiiksekokulda gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve guncel

tutulmasini saglamak,

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "istanbul Medeniyet Universitesi Kalite Dokiiman Y énetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.
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8 Bagli oldugu sureg ile ilgili Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
" | yapmak.
GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR,
ARACLAR VE YETKI
SISTEM ADI YETKISI
UBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "istanbul Medeniyet Universitesi Kalite Dokiiman Y énetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.




