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Personel Daire Bagkanligi

Gorev Unvam Isci Islemleri Sube Personeli

Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Isci Islemleri Sube Miidiirii

Vekalet/Gorev Devri Mgili Birim Yetkili Personeli

Gorevin/isin Kisa Tanim

Ege Universitesi amag ve ilkeleri ile Kalite Politikas1 ve Entergre Yonetim Sistemi dogrultusunda; Akademik
Kadro ve Atama Sube Miidiirliigiine verilen tim gorevlere ait is ve islemlerin yasal siire¢ igerisinde, ilgili
mevzuatlara uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesi, tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun yiiriitiilmesinden, siirekli is¢i (atama, istifa, ticretsiz izin, vb.) islemleri ile siirekli isgilerin
gorevlendirme, disiplin ve sendika islemlerinin yapilmasindan, arabuluculuk islemlerinin ve Baskanligimizda
gorevli is¢i personelin puantajinin hazirlanmasindan, bu konularda liniversite 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 Miidiiriine karsi

sorumludur.
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
e  Siirekli ig¢i personelin kadro, 6zliik ve ayrilis islemlerini yapmak,
e Eski hiikkiimlii ve engelli kadrolar ile ilgili islemleri yapmak,
o 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca siirekli ig¢ilerin gérevlendirme islemlerini yapmak,
e Siirekli Isciler, Vizeli Isciler ve 696 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ile siirekli is¢i kadrosuna

gecirilenler i¢in disiplin islemlerini yapmak,

e 6325 sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu uyarinca Arabuluculuk islemlerini yapmak,

e Bagkanligimizda ¢alisan is¢ilerin puantajlarini hazirlanmak,

e Sendika islemlerini yapmak,

e Gorev ve sorumluluklari igerisinde yaptigi tiim islemleri 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 siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Entegre Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yapmak,

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

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Entegre Yénetim Sistemi gercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yapmak,

e Isci Islemleri Sube Personeli yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN/SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Ayse CEYLAN YS Koordinatorii Rektor
Entegre Yonetim Sistemi Birim Sorumlusu Dog¢. Dr. Goknur SISMAN AYDIN Prof. Dr. Necdet BUDAK
Adres : Ege Universitesi Rektdrliigii ] Telefon : 02323112174-2124 Sayfal /2
Personel Daire Bagkanligi 35040 Internet Adresi :  www.personeldb.ege.edu.tr

Genglik Cad. No:12 Bornova / IZMIR E-Posta : personeldb@mail.ege.edu.tr



http://www.personeldb.ege.edu.tr/

Dokiiman No GRT-0012
GOREV VE SORUMLULUK Yayin Tarihi 27.04.2021
FORMU PP
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, evizyon Tarml =
Aydinlik Gelecek” Revizyon No 0
TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
vee /0012023
eee /00 12023
Ad-Soyad imza Sinem RECEN BAGDADIOGLU
Ece KACAR Sube Miidiirii V.
Ilker Arif KAYA
Tugba iZ
REVIZYON BILGILERI
Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Ac¢iklamasi
0 - Ik yayn.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN/SISTEM ONAYI ONAYLAYAN
Ayse CEYLAN YS Koordinatorii Rektor

Entegre Yonetim Sistemi Birim Sorumlusu

Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN

Prof. Dr. Necdet BUDAK

Adres Ege Universitesi Rektdrliigii

Personel Daire Bagkanligi 35040
Genglik Cad. No:12 Bornova / IZMIR

Telefon
internet Adresi

02323112174-2124
www.personeldb.ege.edu.tr

Sayfa2 /2

E-Posta

personeldb@mail.ege.edu.tr



http://www.personeldb.ege.edu.tr/

