®& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Umit YOLALAN
Birim: Personel Dairesi Baskanligi
Gorev Adr: Biiro Personeli
Amiri: Yasemin COLAK
Sorumluluk Alani: Personel Dairesi Bagkanlig1

Gorev Devri:

Ozge AYDIN

Gorev Amaci:

Sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde
yapmak.

Temel Is ve Sorumluklar:

1. Rektorliige bagl birimlerde gorevli personelin yillik, mazeret
ve hastalik izinlerinin Personel Otomasyon sistemine
islenmesini ve kontrolunu yapmak.

2. Hususi pasaport talebinde bulunan Akademik ve Idari
personelin ilgili igslemlerini gergeklestirmek.

3. Arastirma Gorevlisi, Ogretim Gorevlisi, Doktor Ogretim Uyesi

kadrolarinda ¢alisan personel icin gorev siiresi uzatimi
islemlerini gergeklestirmek.

4. Islemi biten gelen-giden evraki standart dosya planina gore
arsivlemek

5. Ust yoneticileri tarafindan kendisine verilecek konusuyla ilgili
diger isleri yapmak.

6. YDS islemleri

Yetkileri:

Personel Otomasyon Sistemi Kullanicisi.

Kurumda Calismaya
Basladigx Tarih:

Birimimizde Calismaya
Basladig: Tarih:

15.08.2023

15.08.2023




