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Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Gorevlendirme ve Pasaport Isleri Sube Miidiirii

Vekalet/Gorev Devri Mgili Birim Yetkili Personeli

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ege Universitesi amac ve ilkeleri ile Kalite Politikasi ve Entergre Yonetim Sistemi dogrultusunda;
Gorevlendirme ve Pasaport Isleri Sube Miidiirliigiine verilen tiim gorevlere ait is ve islemlerin yasal siireg
icerisinde, ilgili mevzuatlara uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesi, tiim faaliyetlerin etkenlik
ve verimlilik ilkelerine uygun yiiritilmesinden,  yurti¢i, yurtdisi ve ders gorevlendirme islemlerinin
yapilmasindan, vekalet ve pasaport igslemlerinin yapilmasindan, yabanci uyruklu 6gretim elemani ¢aligtirilmasi ile
ilgili islemlerin yapilmasindan, idari personelin yan 6deme cetvellerinin hazirlanmasindan ve biiyliik proje
tazminati onay islemlerinin yapilmasindan, bu konularda {niversite genelinde yer alan birimlerinin
bilgilendirilmesinden ve birimlere yol gosterilmesinden, gorev alaninda siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu
ve koordineli hizmetin sunulmasindan ve verilecek benzeri iglemlerin yapilmasindan Sube Midiiriine karsi
sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Ders gorevlendirme (Kurum ici ve kurum disi 40/a -40/b -40/d -31. madde) islemlerini yapmak,

e Gorevlendirme (2547/ 37-38) islemlerini yapmak,

e Pasaport (Alma, iade etme, imza drneklerinin ilgili kuruma génderilmesi, vb.) islemlerini yapmak,

e Vekalet islemlerini yapmak,

e Yabanci uyruklu 6gretim elemani ¢alistirilmasiyla ilgili islemlerini yapmak,

e Yurtici ve yurtdisi gérevlendirme (2547/39) islemlerini yapmak,

e Yurtdisi gérevlendirmelerin Yiksekogretim Kurulu Baskanhgina bildirilmesi islemleri yapmalk,

e idari personelin yan 6deme cetvellerinin hazirlanmasi islemlerini yapmak,

e Bliylk Proje Tazminati onay islemlerini yapmak,

e Rotasyon ve UYTE egitimi ile ilgili yazismalari yapmak,

e Gorev ve sorumluluklari igerisinde yaptigi tiim iglemleri siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve
kontrollii yapmak,

e Gizli kalmasi gereken bilgilerin muhafaza edilmesini saglamak,

e Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Entegre Yonetim Sistemi ¢ergevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yapmak,

e Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallarma uygun olarak yapmak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Entegre Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yapmak,

e Gorevlendirme ve Pasaport Isleri Sube Personeli yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.
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