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Sayfa Sayisi 01

Dokiiman : Fakiilte
Giincelliginden Sekreteri

Sorumlu Personel

Personel Isleri servisi, fakiilte akademik ve idari personelinin her tiirlii 6zliik

BiRIMIN AMACI is ve islemlerinin mevzuat kapsaminda yiiriitiilmesini saglamak i¢in
olusturulmustur.
BAGLI OLDUGU BiRIM Fakiilte Sekreterligi

BiRIM YONETICIiSININ UNVANI | Fakiilte Sekreteri

BAGLI BiRIMLERI Yok

BiRIMIN TEMEL GOREV VE gorev siirelerinin takibi ve gilincel listelerin tutulmast,
SORUMLULUKLARI *  lizin islerinin mevzuat kapsaminda takibi, gerektiginde raporlanmast,

cevaplandirilmasi,

*  Personel &zliik Is ve islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmasi,

*  Personel birim 6zliik dosyalarinin eksiksiz tutulmasi ve muhafazasi,
*  Personel mesai gizelgelerinin kontrol ve dosyalanmasi,
* Fakiilte kurul, komisyon, koordinatorliikler, temsilcilikler ve ¢esitli idari

*  Gizli yazismalarin yapilmasi, tiim inceleme ve sorusturma yazigmalarimin
diizenlenmesi ve gizlilik ilkeleri i¢inde muhafazasi.
* Bilgi edinme evraklarinin gizlilik ilkeleri kapsaminda siiresi i¢inde

Fakiilte Sekreteri

Dekan V.
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