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	Adı, Soyadı                

: 
Fakülte Adı


            :
Bölüm  Adı


            :
Görevi




:
Üst Yönetici/Yöneticileri

: 

Astları




: 
	Ali Ulvi SEYDANOĞLU
Sağlık Bilimleri Fakültesi Dekanlığı

Personel İşleri 
Şef
Dekan / Fakülte Sekreteri



	SORUMLULUKLARI
1. Akademik ve İdari Personeller ile ilgili tüm yazışmaların yapılması ve takibi,
2. Araştırma görevlilerinin görev sürelerinin takip edilmesi,
3. Yardımcı Doçentlerin görev sürelerinin takip edilmesi,
4. Kadro istek formlarının düzenlenmesi ve ilgili yazışmaların yapılmasının sağlanması, 
5. Personel listelerinin bölümlere göre düzenlenmesi, 
6. Bölüm-Anabilim Dalı Başkanlıkları ile ilgili süre bitimlerinin takipleri ve seçim duyurularının yapılmasının sağlanması,
7. Bölüm-Anabilim- Dallarının kurulma talep yazılarının üst makama iletilmesi ve takip edilmesi, 
8. Göreve başlayan ve ayrılan personellerin ilgili yazışmaların yapılması ve takibi, 
9. Tüm Soruşturma ile ilgili yazışmaların tebliği ve takibinin yapılması,
10. Disiplin soruşturmaları ile ilgili yazışmaların yapılması, tebliğinin sağlanması ve gizliliğinin sağlanması,
11. Yıllık, mazeret, doğum izinleri ve ücretsiz izinler ile ilgili tüm işlemleri yürütmek, 
12. Yurt içi, yurt dışı geçici ve uzun süreli görevlendirmeleri kayda girmek ve takip etmek, 
13. Personel dosyalarını düzenlemek, 
14. Ceza Soruşturmaları  ile ilgili yazışmaların yapılması ve tebliğinin sağlanması,
15. SGK Hizmet Takibi Programı (HİTAP) girişlerinin yapılması,
16. Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işlerin ve işlemlerin yapılması,
                                                YETKİLERİ
1.
Yazılan yazıları parafe etme,

2.
Birimi ile ilgili yazıları teslim alma ve tutanakları imzalama,

3.
Biriminde yürütülen faaliyetlerle ilgili form, çizelge, tablo v.s.  imzalamak.


T.C.


NECMETTİN ERBAKAN  ÜNİVERSİTESİ


SAĞLIK BİLİMLERİ FAKÜLTESİ


GÖREV TANITIM FORMU








