8

ISPARTA
UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI

Dokiiman No PDB-GRV-0005

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIiVERSITESI | Yiriirlik Tarihi | 29.05.2024

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
Personel Gorev Tanimi Revizyon No
Sayfa No 1/1

Birimi | Personel Daire Bagkanligi

Adi Soyad1 | Hiiseyin OZKAN

Kadro Unvam | Personel Dairesi Baskani

Amiri | Genel Sekreter

Sorumluluk Alam | Personel Daire Baskanlig:

1- Sube Miidiirii Yasin AKKAYA

Vekalet Bilgileri | 2- Sube Miidiirii Selman GUMRAL

3- Sube Miidiirii Metin TASTEKIN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universitenin insan kaynag hedeflerine yonelik olarak iist yonetim tarafindan belirlenen politikalar
cergevesinde gerekli calismalar1 yapmak, iist yonetime 6nerilerde bulunmak.

Universite personelinin zliik islemleri ile ilgili Daire Bagkanhiginin gérev alaninda olan siireglerin
ifas1 i¢in gerekli koordinasyon ve takibi saglamak.

Basta idari personel olmak iizere tiim personelin gelisimine katki sunacak egitim programlarinin
hazirlanmasini saglamak ve uygulama siireclerini takip etmek.

Sorumlulugu altindaki personelin yetistirilmesini saglamak, personel tarafindan yerine getirilen is ve
islemlerinin takibini yaparak, personelin gelisim siireglerini kontrol etmek.

Birim Harcama Yetkililigi gérevini ve sorumluluklarini yerine getirmek.

Daire Baskanligindaki kamu kaynaklarinin verimli ve etkili kullanilmasini saglamak.
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e PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
oo SPARTA, Personel Gorev Tanimi Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Birimi | Personel Daire Bagkanligi
Adi Soyadi | Metin TASTEKIN

Kadro Unvam | Sube Midiirii

Amiri | Daire Bagkam

Sorumluluk Alam

Idari Personel Isleri Sube Miidiirliigii

Vekalet Bilgileri

1- Sef Aliihsan ATAN

2- Bilgisayar Isletmeni Mustafa OZKANAN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

saglamak.

—  Universitenin insan kaynagi hedeflerine yonelik olarak alinan kararlarin uygulanmasmi saglamak,
uygulama siiregleri ile ilgili Daire Bagkanina 6neride bulunmak.
— Daire Baskanhiginin gorev alanmna giren konularda Universite personelinin &zliik is ve islemlerini
yiiriitmek, sube personeli arasinda bu islerin dagilimini1 yapmak.
— Daire Bagkani tarafindan tevdi edilen gorevler ile havale edilen is ve islemlerin gereginin yapilmasini

—  Sorumlulugu altindaki personelin yetistirilmesini saglamak, personel tarafindan yerine getirilen is ve
islemlerinin takibini yaparak, personelin gelisim siireglerini kontrol etmek.
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¢ PERSONEL DAIRE BASKANLICI Revizyon Tarihi
oo SPARTA, Personel Gorev Tanimi Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Birimi | Personel Daire Bagkanligi
Adi Soyadi | Selman GUMRAL

Kadro Unvam | Sube Midiirii

Amiri | Daire Bagkam

Sorumluluk Alam

Akademik Personel Isleri Sube Miidiirliigii

Vekalet Bilgileri

1- Sef Fatma GELIR

2- Sef Ahmet KURTULDU

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

saglamak.

—  Universitenin insan kaynagi hedeflerine yonelik olarak alinan kararlarin uygulanmasmi saglamak,
uygulama siiregleri ile ilgili Daire Bagkanina 6neride bulunmak.
— Daire Baskanhiginin gorev alamna giren konularda Universite personelinin 6zliikk is ve islemlerini
yiiriitmek, sube personeli arasinda bu islerin dagilimini1 yapmak.
— Daire Bagkani tarafindan tevdi edilen gorevler ile havale edilen is ve islemlerin gereginin yapilmasini

—  Sorumlulugu altindaki personelin yetistirilmesini saglamak, personel tarafindan yerine getirilen is ve
islemlerinin takibini yaparak, personelin gelisim siireglerini kontrol etmek.
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Birimi | Personel Daire Bagkanligi
Adi Soyadi | Yasin AKKAYA
Kadro Unvam | Sube Midiirii

Amiri | Daire Bagkam

Sorumluluk Alam | Egitim ve Planlama Sube Miidiirligii

Vekalet Bilgileri

1- Sef Fatma GELIR

2- Bilgisayar Isletmeni Mustafa OZKANAN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

saglamak.

—  Universitenin insan kaynagi hedeflerine yonelik olarak alinan kararlarin uygulanmasmi saglamak,
uygulama siiregleri ile ilgili Daire Bagkanina 6neride bulunmak.
— Daire Baskanhiginin gorev alanma giren konularda Universite personelinin &zliikk is ve islemlerini
yiiriitmek, sube personeli arasinda bu islerin dagilimini1 yapmak.
— Daire Bagkani tarafindan tevdi edilen gorevler ile havale edilen is ve islemlerin gereginin yapilmasini

—  Sorumlulugu altindaki personelin yetistirilmesini saglamak, personel tarafindan yerine getirilen is ve
islemlerinin takibini yaparak, personelin gelisim siireglerini kontrol etmek.

KK-FRM-0002/-




Dokiiman No

PDB-GRV-0005

€]
(§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | Yirirlik Tarini | 29.05.2024
¢ PERSONEL DAIRE BASKANLICI Revizyon Tarihi
oo SPARTA, Personel Gorev Tanimi Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Birimi | Personel Daire Bagkanligi
Adi Soyadi | Oguz KUYUMCU
Kadro Unvam | Yiiksekokul Sekreteri
Amiri | Egitim ve Planlama Sube Miidiirii/Personel Daire Baskani

Sorumluluk Alam

Egitim ve Planlama Sube Miidiirligii

Vekalet Bilgileri

1- Bilgisayar Isletmeni Mustafa OZKANAN

2- Uygun Olan Personel

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

— Sorusturma iglemlerine ait dosyalarin arsivlenmesi ve disiplin ceza bilgilerinin islenmesi,

— Daire Baskanlig1 ve Sube Miidiirliigii gorev alanlaria giren konular ile ilgili yazismalar,
— Daire Baskan1 ve Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.
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ey WO Personel Gorev Tanimi Revizyon No

UNIVERSITESI Sayfa No 1/1

Birimi | Personel Daire Bagkanligi

Adi Soyadi | Aliihsan ATAN

Kadro Unvam | Sef

Amiri | Idari Personel Isleri Sube Miidiirii/Personel Daire Bagkani

Sorumluluk Alami | idari Personel Isleri Sube Miidiirliigii

1- Bilgisayar Isletmeni Mustafa OZKANAN

Rl e 2- Uygun Olan Personel

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Memur Kadro ihdas-iptal, kadro derece-iinvan degisiklikleri, birimler aras1 kadro aktarim islemleri,

- Sozlesmeli: Pozisyon ihdas-iptal, tinvan degisikligi, birimler aras1 kadro aktarim islemleri, agiktan atama
izin islemleri,

- Siirekli Is¢i: Kadro ihdas-iptal, birimler aras1 kadro aktarim, agiktan atama izin islemleri,

- Aciktan [(KPSS), 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu, 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu,

- 657 sayili Devlet Memur Kanunu'nun 53’iincii maddesi (Engelli Personel Calistirma Yiikiimliiliigii) Gore
Atama,] talepte bulunma ve yerlestirilen adaylarin atama islemleri,

- Naklen atama islemleri (Kurumlar arasz),

- Kurum i¢i atama islemleri (Birim, kadro, sinif, iinvan, vb.),

- Gorevde yiikselme ve tinvan degisikligi Stnavi sonucunda atama islemleri,

- 4046 say1l1 Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanuna gére atama islemleri,

- 657 sayili Devlet Memur Kanunu'nun 92’nci maddesi geregince aciktan (Tekrar atama) atama islemleri,

- Mahkeme karar1 geregince atama islemleri,

- Sozlesmeli personel (4/B) atama islemleri,

- Siirekli is¢i atama islemler,

- Sozlesmeli personel s6zlesme yenileme islemleri,

- Istekle/re'sen/malulen emeklilik islemleri ve dul yetim aylig1 baglanmasi islemleri,

- Cekilme/gekilmis sayilma (657 sayili Devlet Memur Kanunu Madde 94), gérevine son verme (657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu Madde 98), Sozlesme feshi (4B'li Personel), is akdi fesih (4D'li Personel)

islemleri,
- 657 sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 4/A maddesine gore ¢alisanlarin yan ddeme ve 6zel hizmet
tazminati cetvelleri (I-11-111) hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina onaylatilmasi ve Sayistay

Baskanligina gonderilmesi islemleri,

- Memur/sozlesmeli Personel/stirekli is¢i kadro kayitlarinin tutulmasi iglemleri,

- Memur/sozlesmeli Personel/stirekli is¢i kadro kayitlari ve galigan bilgilerinin Personel Bilgi Sistemi (PBS)
giincel olarak girilmesi islemleri,

- Idari kadro bilgilerinin Strateji ve Biitce Baskanlhig1 e-biitge sistemine {i¢ aylik donemler halinde veri
girislerinin yapilmast,

- Idari kadro kayitlarinin Strateji ve Biitce Baskanliginin Kamu E-Uygulama sistemine verilerin giincel
girilmesi,

- lIdari kadro kayitlarimin YOK Insan Giicii Planlama Sistemine (IGPS) verilerin giincel girilmesi,

- Daire Bagkanlig1 ya da Sube Miidiirliigii gérev alanlarina giren konular ile ilgili yazigmalari,

- Daire Bagkan1 ve Sube Midiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.
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PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
= Personel Gorev Tanimi Revizyon No
= Sayfa No 1/2

Birimi | Personel Daire Bagkanligi

Adi Soyadi | Ahmet KURTULDU

Kadro Unvam | Sef

Amiri | Sube Midiirii

Sorumluluk Alami | Akademik Personel Isleri Sube Miidiirliigii

Vekalet Bilgileri

1- Sef Fatma GELIR
2- Memur (S) Dilek KARADEMIR

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire personelinin maas ve kesenek iglemleri,

Odeme (kirtasiye, pul, telefon, is-kur, noter, ilan bedeli) islemleri,

Taginir iglemleri,

Gegici ve siirekli yolluk bildirimleri islemleri,

Profesor ve Dogent jiiri ticret ddemeleri,

Hizmet i¢i egitim tlicret demeleri,

Hususi ve Hizmet Damgali Pasaport iglemleri,

Universiteleraras1 Kurula yapilacak yazisma islemleri,

Rektor’iin yurt disina ¢ikis izin yazigmasi islemleri,

Akademik personel atama, muvafakat, intibak iglemleri,

Akademik personelin emeklilik, istifa, mistafi islemleri,

Akademik kadro defterinin tutulmasi,

Akademik bos ve dolu kadro aktarim, kadro iptal, ihdas ve degisiklik islemleri,
Akademik ilan ¢aligmalari,

Dekan, Yiiksekokul/Enstitii/Meslek Yiiksekokulu Miidiirii atama islemleri,
Merkez Miidiirii, Koordinator vb. idari gorevlendirme iglemleri,

Meslek Yiiksekokullarinda Béliim Baskani atama islemleri,

Mahkeme karar1 geregince atama islemleri,

2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 35 inci maddesine gore atama islemleri,
1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun uyarinca atama ve egitim
islemleri,

Akademik ve idari personel hizmet belgesi hazirlama islemleri,

Gorev yeri belgesi islemleri,

Mecburi hizmet yiikiimliliigi islemleri,

Yabanct Uyruklu 6gretim eleman1 ¢aligtirilmasiyla ilgili islemler,
E-Uygulamaya {i¢ ayda bir personel sayilarin girilmesi,

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu 37, 38, 39 ve 40-b maddesine gore gorevlendirme islemleri,
Gorev stiresi uzatimi iglemleri,

SGK yazigsmalari,

Personel terfi, intibak islemleri,

Ucretsiz izin islemleri (Askerlik, Dogum vb.),

Temel Bilimlerde Doktora Sonrasi Arastirma Projesi (DOSAP EK-33) ile ilgili yazismalar,
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ile ilgili yazismalar,
—  Dairemiz personelinin HITAP kayit ve giincelleme islemleri,

— Daire Bagkan1 ve Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

—  Doktora Sonras1 Sézlesmeli Arastirmaci Istihdami (DOSAI Ek-34) ile ilgili yazismalar,
— Doktora Derecesine Sahip Nitelikli Arastirmacilarin Kismi Zamanl Gérevlendirilmesi (DONAKI Ek-46)

— Daire Bagkanligi ve Sube Miidiirliigii gorev alanlarina giren konular ile ilgili yazigsmalar,
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ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIiVERSITESI | Yiriirlik Tarihi | 29.05.2024

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
= Personel Gorev Tanimi Revizyon No
Sayfa No 1/2

Birimi | Personel Daire Bagkanligi

Adi Soyadi | Fatma GELIR

Kadro Unvam | Sef

Amiri | Sube Midiirii

Sorumluluk Alami | Akademik Personel Isleri Sube Miidiirliigii

Vekalet Bilgileri

1- Sef Ahmet KURTULDU
2- Memur (S) Dilek KARADEMIR

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kamu E-Uygulama Sistemine verilerin girilmesi,

E-Biitce Sistemine 3 aylik donemler halinde veri giriglerinin yapilmasi,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu 37, 38, 39 ve 40-b maddesine gore gorevlendirme islemleri,
Gorev siiresi uzatimi iglemleri,

SGK yazigsmalari,

Personel terfi, intibak islemleri,

Ucretsiz izin islemleri (Askerlik, Dogum vb.)

Hususi ve Hizmet Damgali Pasaport iglemleri,

Universitelerarasi Kurula yapilacak yazigma islemleri,

Rektor’lin yurt digina ¢ikis izin yazigmasi islemleri,

Akademik personel atama, muvafakat, intibak iglemleri,

Akademik personelin emeklilik, istifa, miistafi iglemleri,

Akademik kadro defterinin tutulmasi,

Akademik bos ve dolu kadro aktarim, kadro iptal, ihdas ve degisiklik islemleri,

Akademik ilan ¢alismalari,

Dekan, Yiiksekokul/Enstitii/Meslek Yiiksekokulu Miidiirii atama iglemleri,

Merkez Miidiirii, Koordinatdr vb. idari gérevlendirme islemleri,

Meslek Yiiksekokullarinda Boliim Bagkani atama islemleri,

Mahkeme karar1 geregince atama iglemleri,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu’nun 35 inci maddesine gore atama iglemleri,

1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun uyarinca atama ve egitim
islemleri,

Akademik ve idari personel hizmet belgesi hazirlama islemleri,

Gorev yeri belgesi islemleri,

Mecburi hizmet ylikiimliliigi islemleri,

Yabanci Uyruklu 6gretim elemani ¢aligtirilmasiyla ilgili islemler,

Temel Bilimlerde Doktora Sonrasi Arastirma Projesi (DOSAP Ek-33) ile ilgili yazismalar,
Doktora Sonras1 Sézlesmeli Arastirmaci Istihdami (DOSAI Ek-34) ile ilgili yazigmalar,
Doktora Derecesine Sahip Nitelikli Arastirmacilarin Kismi Zamanl Gérevlendirilmesi (DONAKI Ek-46)
ile ilgili yazigsmalar,

Dairenin web sayfasinda kayit ve giincelleme iglemleri,

Dairenin elektronik posta adresinin takip islemleri,
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— Birim kalite islemleri,

— Daire Bagkanligi ve Sube Miidiirliigii gorev alanlarina giren konular ile ilgili yazigsmalar,

— Daire Bagkan1 ve Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.
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UNIVERSITESI

® Dokiiman No PDB-GRV-0005
l§ ISPARTA UYGULAMALI BiLIMLER UNIVERSITESI | virirlik Tarihi | 29.05.2024
“ PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
Personel Gorev Tanimi Revizyon No
Sayfa No 1/1

Birimi | Personel Daire Bagkanligi

Adi Soyadi | Mustafa OZKANAN

Kadro Unvam | Bilgisayar Isletmeni

Amiri | Idari Personel Isleri Sube Miidiirii/Personel Daire Bagkani

Sorumluluk Alami | idari Personel Isleri Sube Miidiirliigii

1- Sef Alithsan ATAN

Rl e 2- Uygun Olan Personel

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yillik/mazeret/hastalik ve refakat/ayliksiz izin (dogum, askerlik, 5 yillik hizmet siiresi doldurma, evlat
edinme, yurtdisi egitim, hac izni vb.) onay islemleri,

Askerlik, egitim/hizmet/ayliksiz izin, adaylik intibak islemleri,

Kurum i¢i (2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu Madde 13/b-4), vekaleten atama (657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu Madde 86), kurum dis1 gérevlendirme (657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu Madde Ek-
8) ve 375 sayili Kanun Hikmiinde Kararname Madde Ek-25), diger gorevlendirmeler yurtdist
gorevlendirme islemleri,

Hizmet/Hususi damgali pasaport islemleri,

Derece-kademe terfi islemleri (657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu Madde 64, 67 ve 68’inci maddeleri),
Aciktan [(KPSS), 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu, 3713 sayili Terdrle Miicadele Kanunu,

657 sayili Devlet Memur Kanunu'nun 53’iincii maddesi (Engelli Personel Caligtirma Yiikiimliliigi) Gore
Atama,] talepte bulunma ve yerlestirilen adaylarin atama iglemleri,

Naklen atama islemleri (Kurumlar arasi),

Kurum igi atama islemleri (Birim, kadro, sinif, {invan, vb.),

Gorevde yiikselme ve tinvan degisikligi sinavi sonucunda atama iglemleri,

4046 say1l1 Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanuna gore atama islemleri,

657 sayili Devlet Memur Kanunu'nun 92’nci maddesi geregince aciktan (Tekrar atama) atama iglemleri,
Mahkeme karar1 geregince atama iglemleri,

Cekilme/gekilmis sayilma (657 sayilt Devlet Memur Kanunu Madde 94), gérevine son verme (657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu Madde 98), Sozlesme feshi (4B'li Personel), is akdi fesih (4D'li Personel)
islemleri,

Sozlesmeli personel (4/B) atama iglemleri,

Soézlesmeli personel s6zlesme yenileme iglemleri,

Siirekli is¢i atama islemleri,

Sicil terfi islemleri (Disiplin cezas1 almayan personele terfi 657 sayili Devlet Memur Kanunu Madde 37 ve
64)

Siirekli isgi bilgilerinin Isparta Iskur Il Miidiirliigii web sayfasina veri girislerinin yapilmasi,

Daire Bagkanlig1 ya da Sube Miidiirliigli goérev alanlarina giren konular ile ilgili yazismalari,

Daire Bagkani ve Sube Midiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.
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Birimi | Personel Daire Bagkanligi

Adi Soyadi | Mustafa OZKANAN

Kadro Unvam | Bilgisayar Isletmeni

Amiri | Egitim ve Planlama Sube Miidiirii/Personel Daire Baskani

Sorumluluk Alam | Egitim ve Planlama Sube Miidiirligii

1- Sef Fatma GELIR

Vekalet Bilgileri 2- Sef Aliihsan ATAN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

— Aday Memur Egitimi ve Asalet tasdiki iglemleri,

— Hizmet i¢i egitim programlariyla ilgili islemler,

—  Gorevde Yiikselme ve Unvan degisikligi sinavi ile ilgili islemler,

— Sendikal islemler (Uyelik-Uyelikten Ayrilma),

— Yetkili Sendika belirleme islemleri,

—  Kurum Idari Kurul islemleri,

— Mal bildirimi islemleri,

— Daire Baskanlig1 personeli izin takip ve onay islemleri,

— Daire Baskanligi ve Sube Miidiirliigiiniin gérev alanlarina giren konular ile ilgili yazigmalar,
— Planlama ve istatistiki islemler,

— Birim kalite islemleri,

— Daire Bagkan1 ve Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.
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oo SPARTA, Personel Gorev Tanimi Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Birimi | Personel Daire Bagkanligi
Ad1 Soyad | Dilek KARADEMIR
Kadro Unvam | Memur (S)
Amiri | Sube Midiirii

Sorumluluk Alam

Akademik Personel Isleri Sube Miidiirliigii

Vekalet Bilgileri

1- Sef Ahmet KURTULDU

2- Sef Fatma GELIR

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

— Personel kimlik kart1 basimu, takibi ve yazigmalari,

— Kamu E-Uygulamaya yurt dis1 gorevlendirme raporlarinin girilmesi,
— 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu 37, 38, 39 ve 40-b maddesine goére gorevlendirme islemleri,
—  Gorev stiresi uzatimi islemleri,

— Hususi ve Hizmet Damgali Pasaport iglemleri,

— Rektor’lin yurt digina ¢ikis izin yazigmasi islemleri,

— Akademik ve idari personel hizmet belgesi hazirlama islemleri,
— @Gorev yeri belgesi islemleri,

— Bagkanlik Sekreteryasi

— Evrak Takip ve Arsiv

— Daire Baskanlig1 ve Sube Miidiirliigii gorev alanlarina giren konular ile ilgili yazismalar,
— Daire Baskan1 ve Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

KK-FRM-0002/-
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(§ ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIVERSITESI | Yiirirliik Tarihi | 29.05.2024
S PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi
uveuff:fﬂﬁmgp Personel Gorev Tanimi Revizyon No
UNIVERSITESI Sayfa No 1/1
Birimi | Personel Daire Bagkanligi
Adi Soyadi | Emine DEMIR
Kadro Unvam | Siirekli Is¢i (696)
Amiri | Sube Midiirii

Sorumluluk Alam

Vekalet Bilgileri

Uygun Olan Personel

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

— Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginca tanimlanan gérevleri yapmak,
— Daire Bagkan1 ve Sube Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

KK-FRM-0002/-
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