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AGRI IBRAHIM CECEN UNIVERSITESI
FEN EDEBIYAT FAKULTESI DEKANLIGI

IBRAHIM CECEN BIRIM GOREV TANIMLARI
ADI-SOYADI: Handan BILDIK
BIRIMI: Yazi ve Ozliik Isleri

BAGLI OLDUGU BIiRIiM:

Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig

GOREVIN KISA TANIMI:

Agr1 Ibrahim Cecen Universitesi birimleri tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; Fakiiltemizdeki biitiin yazigsmalarin personel giris ve
cikislarinin 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,657 sayili Devlet kanunu ve 2914 sayili
Yiksekdgretim Personel Kanununa uygun olarak yapmak ve verimlilik ilkelerine diger
personel ve yazigsma mevzuat hiikkiimlerine uygunlugu ve kaynaklarin etkili ekonomik
ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitmek koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

e Fen Edebiyat Fakiiltesi kontrol ve koordinesinde, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari

Kanununa bagli personel 6zliik isleri ve yazi isleri gérevlerini yerine getirmek

e Personel Daire Bagkanligindan almis oldugu 6zliik bilgileri ile Fakiiltemizin almis oldugu 6zliik bilgilerinin koordine

edilmesi

e Fakiiltemize giris ve ¢ikis yapan personelin 6zliikk dosyasinin giincellenmesi ve diizenlenmesi

e Fakiiltemiz yazigsmalarinda ilgili EBYS sorumlusu olarak yazigmalari ve yeni gelen personellerin ilgili sisteme

kayitlarini yapmak

® Goreyv siiresince gizlilik dogruluk ¢abukluk ve gilivenilirlik ilkelerinden ayrilmamak

® Personellere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kigilerin eline gegmesini 6nlemek

DiGER BiRIMLERLE
ILiSKiSi:

Universite Tiim Yazisma Birimleri




