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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilsl. Ozlem KARACA OZCAN/ Bil.islt. Mehtap KORKMAZ

Gorevin/isin Kisa Tanim

Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun calismalar yapmak. ilgili mevzuatlar cercevesinde personelin
maas islemleri ve ek ders islemlerini yapmak. Bilisl. Ozlem KARACA OZCAN'In olmadigi zaman ilgili
mevzuatlar ¢cercevesinde personelin 6zliik haklari ile ilgili islemleri yapmak. i¢ kontrol, idari faaliyet raporu, i¢
degerlendirme raporlarinin hazirlanmasinda gérev almak. Personelle ilgili periyodik aylik yapilan toplantilarin
Raportorliigiinii ve diizenli olarak dosyalamasini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personel maas is ve islemleri,

Personel sigorta kesenekleri is ve islemleri,

Gorev yollugu, harcirahlar ve 6deme is ve islemlerinin yapimi.

Ek ders is ve islemleri,

Ustleri tarafindan verilecek Yiiksekokulun gérev alani ile ilgili diger gérevleri yerine getirmek,
Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Universitenin etik kurallarina uymak, Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve
Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
Yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken baglh bulundugu yoneticilere karsi sorumludur.

Ayrica Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger gorevleri de yerine getirmek.



