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	Adı, Soyadı


            :
Fakülte Adı


            :
Bölüm Adı


            :
Görevi




:
Üst Yönetici/Yöneticileri

: 

Astları




: 
	Sema MARABAOĞLU
Meram Tıp Fakültesi Dekanlığı

Personel İşleri
Personel İşleri – Sekreter 
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- Resmi Yazışmalar (Göreve Başlama, Görevden Ayrılma, Rapor ve izinler, Kongre Konferans Yazışmaları, )

     04-  Öğretim Üyesi odalarının belirlenmesi ile ilgili yazışmaların yapılması ve takibi

     05- Öğretim Üyelerine ait Döner sermaye gelirlerinden yapılacak ek ödemenin dağıtılmasına ilişkin   C, D ve E Puan Çizelgelerini Döner Sermaye İşletmesine bildirilmesi,

     06-İzinli bulunduğu tarihlerde Emrah UĞUR işleri yürütecektir.

     07-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








