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HARCAMA BIiRiMi : E.U.URLA DENIZCIiLiK MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BIiRIM : Personel Isleri (Ozliik isleri) Birimi
Sira Hassas Gorevler H assas .(.}Vonrev.m. Sorumlu. ]?ll‘lm Riskler *
No Yiiriitiildiigi Birim Amiri
1 Ogretim clemanlarinin  gorev  siiresi  uzatimi Personel Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri | Hak kaybi.
islemlerinin yapilmasi.
2 Akademlk ve 1d2%r1' personel ar 1.1 ma/'lh.slk kesme, ise Personel Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri | Hak kaybu.
baglama islemlerinin ve SGK giriglerinin yapilmasi.
3 Sureh_ yaz1lar.1 .taklp _gtmek. Personellerin izin ve Personel Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri | Hak kaybu.
rapor islemlerini takibinin yapilmasi.
4 Akademik Ve 1dar.1 P ersopehn t?r.ﬁ tekliflerinin Personel Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri | Hak kaybi.
zamaninda iglenmesi gelmediyse takibi yapilmasi.
Ogretim elamam ders atamalar1 icin &gretim
clemanlarinin ~ gorev  yapugi kurumlara - gerekli ; -Derslerin aksamasi, Ogretim elemanlarinin
5 | gorevlendirme yazilarin1 yazmak, cevaplarmi kontrol | Personel Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri N i, ) 08
S . . gorevlendirilememesi, hak kaybi.
edip, yonetim kurulu karari ile Rektorlilk Makamina
onaya sunmak.
6 Personel dosyalarinin eksiksiz ve diizgiin tutulmasi. Personel Isleri Biirosu Yiiksekokul Sekreteri | Personel bilgilerinin bulunamamasi.
7 Yeni kadro 1.la‘nl'ar1 ve kadro isteklert ile ilgili yazilar Personel Isleri Biirosu | Yiiksekokul Sekreteri | Kurumun kadro kayb.
yazmak, takibini yapmak.
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