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ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagli gérev yapar.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Fakiilte i¢inden veya disindan gelen her tiir evrakin giris kayitlarini yapmak, onay i¢in Dekanlik
makamina iletilmek tizere Fakiilte Sekreterine sunmak

Akademik Kurul, Fakiilte Kurulu ve Yonetim Kurulu toplanti giindeminin hazirlanmasini
saglamak.

Fakiilte Kurullarinda alinan kararlarin yazilmasi, raporlastirilmast ve imzaya sunulmasini
saglamak.

Akademik ve Fakiilte Kurullarinin toplant1 giin ve saatlerinin yazili olarak akademisyenlere
duyurulmasini saglamak

Akademik Kurul, Fakiilte Kurulu, Yonetim Kurulu, Disiplin Kurulu davet yazilarini yazmak,
kurula girecek evraklart Fakiilte Sekreterine teslim etmek, Kurul toplantilarindan sonra alinan
kararlar1 yazmak ve yazili karar listesini Fakiilte Sekreterine teslim etmek

Rektorliikten gelen Faaliyet Raporlar ile ilgili yaziya istinaden bilgileri toparlamak ve cevap
yazmak

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar yapar.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalar1 yapar.
Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin goérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuclandirir

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder.

Fakiilte kurullarina tliye se¢im islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin izin iglemlerinin yazigmalarini yapar.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve
baglatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk
islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.
Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve gilincel tutulmasini
saglar.

Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivler.

Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmelerin yazigmalarini yapar.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarin takip eder.
Hizmetlerin herhangi bir asamasinda tespit edilen bir uygunsuzluga yonelik diizeltici ve 6nleyici
faaliyet baglatmak veya baglatilmasini saglar.
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e Herhangi bir diizeltici ve Onleyici faaliyet ile ilgili birimine diisen sorumlulugun, tespit edilen
termine uygun olarak tamamlanmasini saglamak.

e Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler kapsaminda birimine diisen gorevlerin
gergeklestirilmesini saglamak.

e Kurum i¢i kalite tetkikleri ve dis denetimler sonucunda birimi i¢in olusturulan diizeltici ve
Onleyici faaliyetlerin belirtilen termine uygun olarak tamamlanmasini takip ve koordine etmek.

e Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve
bakiminin yapilmasini saglamak.

e Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili 1ISO 9001:2015 prosediirlerinin (i¢eriginde talimat ve
formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak.

e Tiim caligmalarini gérev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine
uygun olarak gergeklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gorev yapmasini
saglamak ve uygulamalar1 denetlemek.

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

e Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

e Gorevlerinden dolayr Amirlerine kars1 sorumludur.
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