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KARABÜK ÜNİVERSİTESİ
Görev Tanımı Formu
	Doküman No
	KBÜ-FRM-0211

	
	
	Yayın Tarihi
	22.06.2022

	
	
	Revizyon Tarihi
	-

	
	
	Revizyon No
	0




	Birimi
	Tıp Fakültesi

	Unvanı/Ad-Soyad
	Şef Vasfiye YENİAYDIN

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Fakülte Sekreteri, Dekan

	Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel
	Memur Aysun ULU

	Görevin/İşin Kısa Tanımı

	Tıp Fakültesi Personel İşleri Birimi; Fakülte bünyesinde görev yapan akademik ve idari personelin tüm özlük işlemlerini ilgili mevzuat, yönetmelikler ve üniversite iç yönergeleri doğrultusunda yürütmekle sorumludur.



	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	

1- Öğretim Üyesi Alım İşlemleri ve Jüri Görevlendirmeleri İşlemlerini Yapmak.
2- Muvafakat Talepleri İşlemlerini Yapmak.
3- Akademik ve İdari Personel Görev Başlangıç Yazışmalarını, İzin ve Görevlendirme İşlem ve Yazışmalarını Yapmak.
4- İzin ve Görevlendirme Bilgilerinin Sistemden Güncellenmesi İşlemlerini Yapmak.
5- Fakülte Kurulu, Yönetim Kurulu Üye Seçimleri ile İlgili Listelerin Hazırlanması ve Yazışmaları Yapmak.
6- Akademik ve İdari Personel Askerlik İşlemleri ile İlgili Yazışmaları Yapmak. 
7- Akademik ve İdari Personelin Hizmet Birleştirme ile İlgili Yazışmalarını Yapmak.
8- Akademik ve İdari Personelin İşe Giriş Bildirgesi ve İşten Ayrılış Bildirgesi (SGK giriş çıkış) İşlemlerini Yapmak.
9- Akademik ve İdari Personel Emeklilik, Nakil ve İstifa İşlemlerini ve Yazışmalarını Yapmak.











	TEBELLÜĞ EDEN
	ONAY

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.
	


17/ 10 / 2025
Prof. Dr. İsmail AK
Dekan

İmza

	
17 / 10 / 2025
Şef Vasfiye YENİAYDIN

İmza
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