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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
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Sorumluluk alaniyla ilgili konularda, kurum i¢i ve dis1 paydaslarla telefon, faks ve bilgisayar araciligryla
iletisim kurmak.

Ilgili ¢alismalara dair yazismalar yiiriitmek ve aylik is planini takip ederek islemleri gerceklestirmek.
Sorumluluk alanindaki gelismeleri siirekli izlemek, islemlerin iyilestirilmesine yonelik onerilerde bulunmak.
Akademik personelin atama, gorevde yiikselme ve yeniden atanma islemlerini yapmak.

Yurt i¢i ve yurt disi gérevlendirmelerine dair yazigmalari gergeklestirmek.

Akademik projelerin basvuru, raporlama ve sonuclandirma siireclerini takip etmek.

Mevzuat degisikliklerini takip ederek, akademik ve idari personel ile ilgili bilgileri arsivlemek.

Istihdam siirecindeki gerekli islemleri yiiriitmek.

Izin, gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip edip sonu¢landirmak.

Izin, gorev, rapor déniisii géreve baglama yazismalarim yapmak ve birimine/tahakkuk birimine bildirmek.
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim, askerlik gibi 6zliik haklarini izlemek ve yazigsmalarini
yapmak.

2547 sayil1 Kanun geregince kadro tahsis islemlerini gergeklestirmek.

Fakiilte kurulu, senato ve yonetim kurulu se¢im stirelerini takip ederek gerekli yazismalar1 yapmak.
EBYS sisteminde ilgili yazigmalar1 takip etmek ve sonuglandirmak.

Idari personelin giinliik devam izlenim ¢izelgesini hazirlamak ve arsivlemek.

Yabanci uyruklu 6grencilerin kayit siireglerini takip etmek.

Kurum i¢i ve dig1 yazigmalar1 yapmak.

Dekanlik tarafindan belirlenen diizenlemeler gercevesinde verilen gorevleri yerine getirmek.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siirecleriyle ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.
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