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KUTAHYA SAGLIK BiLIMLERiI UNIiVERSITESI

SAGLIK BIiLIMLERiI FAKULTESI

Birim Ad1 Saghk Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvam
USE Yofnftm./ Fakiilte Sekreteri / Dekan Yardimcilar: / Dekan
Yoneticileri

Gorev Devri

Personel isleri Birimi

Gorev Alam

Fakiilte Dekanhk isleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

Personelin goreve baslama, ayrilma yazigsmalarini yapmak.

Personele gelen teblig yazilarinin ve duyurularm ilgili personele iletilmesini
saglamak.

Personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gorevlendirme yazismalarini yapmak.
Personelin almis oldugu saglik raporlarini hastalik izin oluruna gevirerek,
gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine vermek, kadrosu baska
birimlerde olanlarin birimleriyle ve Rektorlilk Personel Daire Bagkanlig: ile
yazigma islemlerini yapmak.

Personel igleri ile ilgili Fakiilteye gelen ve giden tiim yazigmalar takibini
yapmak, cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglamak.

Fakiiltenin akademik personel ihtiyaci, alimi, kadro talepleri ve ilgili
yazigmalarini hazirlamak.

Akademik personel ile ilgili smav islemleri yazigmalarinin yapilmasini
saglamak

Personelin dogum &ncesi ve sonrasi ile dogum yardimi, evlenme izni, 6liim
izni vb. ozlik haklarini takip etmek.

Personel 6zliik dosyalarini olusturmak.

Akademik personelin gorev siiresi uzatimi yazigmalarini takip etmek.
Personelin disiplin iglerine ait yazigmalari yiiriitmek.

Personelin gorev atama ve gorev degisiklik yazilarini hazirlamak.

Personelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve ¢izelgeye
islemek.

Personelin yurtdisi izin istekleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Idari Personel ile Siirekli isci kadrosuna tabi personelin mesai takip vb.
formlarimni diizenlemek, yazigmalarini yapmak.

Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini
stirekli takip etmek.

Personel ve yazi isleri ile ilgili Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte
Sekreteri tarafindan verilecek olan diger gorevleri yapmak.

Gorev alan itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay1 amirlerine karst sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




