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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. Akademik ve idari personelin 6zliik haklarina iliskin is ve iglemleri (terfi, atama, goérevlendirme,
intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢cercevesinde yerine getirir.
2. Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip eder.

3. Personel isleri ile ilgili Fakiilteye gelen ve giden tiim yazismalarin takibini yapar, cevaplarinin

zamaninda yazilmasini saglar.
4. Akademik ve idari personelin 6zliik haklar ile ilgili giinliik yazigmalari, atama, gérevlendirme vb.
Onem sirasina gore is akigina sunar, takip ve kontrol eder.

5. Aciktan atanacak akademik personelin jiiri liyelerine gorev yazilarini hazirlar.

6. Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve iicretsiz izin vb. dosyaya isler ve takibini

yapar.
7. Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirir ve yonlendirir.

8. Nakil giden personel i¢in nakil bildirimi hazirlar.
9. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.

10. Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir.
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Kalite Birim Sorumlusu

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms
olup, giincelligi elektronik ortamda " Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.



