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is UNVANI : PERSONEL iSLERI BiRiMi

Ummiigiil KAYA (SefV.)

YETKILI PERSONEL : Erglin SEVIM (Bilgisayar isletmeni)

iSTANIMI :

Manisa Celal Bayar Universitesi ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, Fakiiltenin
gerekli tiim faaliyetlerinin yuritilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapar.

Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip eder.
Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir.
Akademik ve idari personelin yurt igi ve yurt disi gorevlendirmelerini takip eder.

Fakilte kurullarina lye segim islemlerini takip eder ve lyelere bilgi verir.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.

Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarini tahakkuk birimine bildirmek, kadrosu baska birimlerde
olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.
Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmelerin yazismalarini yapar.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zIik haklarini takip eder

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN SISTEM ONAYI YORURLUK ONAYI

Birim Kalite Komisyonu Fakdilte Yonetim Kurulu Prof. Dr. Kadir YILDIZ
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