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	T.C. 
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
	Hatice AFACAN

	Görevin/İşin Kısa Tanımı

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




	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	
1. Öğretim üyesi alım işlemleri ve jüri görevlendirmeleri işlemlerini yapmak.
2. Muvafakat talepleri işlemlerini yapmak.
3. Akademik ve idari personel görev başlangıç yazışmalarını, izin ve görevlendirme işlem ve yazışmalarını yapmak.
4. İzin ve görevlendirme bilgilerinin sistemden güncellenmesi işlemlerini yapmak.
5. Fakülte Kurulu, Yönetim Kurulu üye seçimleri ile ilgili listelerin hazırlanması ve yazışmaları yapmak.
6. Akademik ve İdari Personel askerlik işlemleri ile ilgili yazışmaları yapmak.
7. Akademik ve İdari Personelin hizmet birleştirme ile ilgili yazışmalarını yapmak.
8. Akademik ve İdari Personelin işe giriş bildirgesi ve işten ayrılış bildirgesi (SGK giriş çıkış) işlemlerini yapmak.
9. Akademik ve İdari Personel emeklilik, nakil ve istifa işlemlerini ve yazışmalarını yapmak. 






	TEBELLÜĞ EDEN
	ONAY

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


14/ 05 / 2026
Prof. Dr. Hasan SOLMAZ 
Dekan V.

İmza

	
14 / 05 / 2026
Şef Vasfiye YENİAYDIN

İmza
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