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IDARI ISLER (Personel isleri) GOREV TANIMI | Giincelliginden + Fakiilte
Sekreteri
Sorumlu Personel

Personel Isleri servisi, fakiilte akademik ve idari personelinin her tiirlii 6zliik is
BIRIMIN AMACI ve islemlerinin mevzuat kapsaminda yiiriitilmesini saglamak i¢in
olusturulmustur.
BAGLI OLDUGU BIRiM Fakiilte Sekreterligi
BIRIM YONETICISININ UNVANI Sef
BAGLI BIRIMLERI Yok
e Personel 6zliik Is ve islemlerinin dogru ve zamaninda yapilmast,
e Personel birim 6zliik dosyalarinin eksiksiz tutulmasi ve muhafazasi,
e Personel mesai ¢izelgelerinin kontrol ve dosyalanmasi,

o ) o Fakiilte kurul, komisyon, koordinatorliikler, temsilcilikler ve gesitli
BIRIMIN TEMEL GOREV VE idari gorev siirelerinin takibi ve giincel listelerin tutulmas,
SORUMLULUKLARI e Izin islerinin mevzuat kapsaminda takibi, gerektiginde raporlanmasi,

e GQGizli yazismalarin yapilmasi, tim inceleme ve sorusturma
yazigmalariin diizenlenmesi ve gizlilik ilkeleri i¢inde muhafazasi.
e Bilgi edinme evraklarmin gizlilik ilkeleri kapsaminda siiresi i¢inde
cevaplandirilmasi,
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