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BURDUR MEHMET AKIiF ERSOY UNiVERSITESI FGITIM FAKULTES

EGITiM FAKULTESI PERSONEL iSLERi

GOREV TANIM FORMU
Gorev Personel Isleri
Ust Yonetici Dekan ve Fakiilte Sekreteri

Astlari

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Fakiiltemiz kadrosunda bulunan idari ve akademik personelin ve halen calismakta olan
personele ait 6zliik dosyalan tutmak.

Personelin kidem, terfi, gorev siiresi uzatma islemlerinin takibinin yapilmasi.

Personeli ilgilendiren yazismalarin , teblig ve duyurularin yapilmasi.

Akademik ve Idari personelin her tiirlii dzliik islerinin takibi .
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Fakiiltemiz boliimlerinin akademik personel ihtiyaci i¢in ilan hazirlamak ve Rektorliik
Makamina sunmak.

Hizmetli personelin terfilerinin diizenlenmesi

Fakiiltemiz elemanlarinin yillik izinlerinin yaninda rapor, mazaret ve gorevli izinlerinin takibi.

Fakiiltemiz elemanlarinin e-emekli sandig1 online islemlerinin yiiriitiilmesi
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Akadeniik ve idari personele ait her tiirlii yazisi-nay1 yapmak. Akademik ve Idari Personelin
gorevlendirme onaylarmi ¢ikarir, kontroliinii yapar ve takip eder. Gorev siireleri sona eren
akademik personelin gorev siiresini yenilemesine 1 ay kala ilgili boliimlerle iletisim kurarak
takibini saglar.

10. Personele ait saglik kurumu raporlarinin yazismalarini yapmak ve ilgili birimlere bildirmek.
11. Fakiilte idaresinin hizmet geregi olarak verecegi diger gorevleri yapar.

12. Akademik ve idari personelin diger kurumlarda ¢alistig1 hizmet giinlerinin toplanmasi

derece ve kademelerine yansitilmasi islemlerini takip eder ve evrakini hazirlar.

13. Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin islemlerin yapilmasi,

14.Gorevde Yiikselme Sinavlarini duyurulmasi ve takibi



15. Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumuna gore
gerekli bildirimlerin yapilmasi

16.  Goreve baglayan Personelle ilgili Personel Daire Bagkanligi’na bilgi verilmesi, istifa gérev
stiresi biten personelin ilisiginin kesilmesi, gérev uzatmalarinin yapilmasi

17.Bagli oldugu tst yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi












