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	Adı, Soyadı

                        : 
Fakülte Adı  


            :
Bölüm Adı


            :
Görevi




:
Üst Yönetici/Yöneticileri

: 

Astları




: 
	Firdevs CİCİ
Meram Tıp Fakültesi Dekanlığı

Personel İşleri
Personel İşleri – Büro Memuru 
Dekan / Fakülte Sekreteri
-



	SORUMLULUKLARI
01- Yıllık, şua, mazeret, doğum izinleri ve ücretsiz izinler ile ilgili tüm işlemleri yürütmek, 

02- Yurt içi, yurt dışı geçici ve uzun süreli görevlendirmeleri kayda girmek ve takip etmek, 

03- Arşiv sorumluluğunu yürütmek, 

04- Personel özlük dosyalarını oluşturmak ve düzenlenmesini sağlamak, 

05- Resmi Yazışmalar (Göreve Başlama, Görevden Ayrılma, Rapor ve izinler, Kongre Konferans Yazışmaları, Diyaliz Yazışmalarının yapılması,

06- Evrakların  ayrılması ve yazıların genel dosyalara ve kişilerin özlük  dosyalarına  takılması,
07- Fakültemize Başlayan Öğretim Elemanlarının Medulaya Girişinin Yapılması ve Devamında Takip Edilmesi ve ayrıldıktan sonra  sistemden düşülmesinin takibi,
08- Akademik Kurul Kararlarının Takibi ve Dosyalanması
09- Hastane Otomasyon Girişlerinin yapılması
010- 14 Mart Tıp Bayramı yazışmalarını yapmak ve takibi,
011- Kurum dışından gelen rotasyonerlerin yazışmaların takibi,

012- Göreve başlayan ve ayrılan personellerin ilgili yazışmaların takibi

013- Akademik Personellerin Askerlik Tecil İşlemlerini yapmak ve Takibi

014- Fakülte Yönetim Kurulu ve Fakülte Kurulu Yazışmalarının yapılması

     13-Acil ve Günlü Yazıların Takibi ve ilgili bölüm ve kişilere sevki
     14-İzinli bulunduğu tarihlerde Sevgi DEMİRLİ işleri yürütecektir.

     15-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 MERAM


TIP FAKÜLTESİ DEKANLIĞI


GÖREV TANIMI FORMU








