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Revizyon No

Gorev Adi (Unvan Ad) Personel Isleri Birimi Sosyal Bilimler Enstitiisii

Bagli Oldugu Unvan Enstiti Sekreteri Alt Birim

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Akademik ve idari personelin 6zliik haklarim(gérevden ayrilma, emeklilik, nakil, askerlik, istifa, iicretsiz izin,
askerlik doniisii, dogum yardimi ve 6liim yardimi) ile ilgili is ve igslemlerin yapilmasini saglamak.
2. Akademik ve Idari Personel hareketlerine iliskin is ve islemleri takip etmek. (Aciktan atama, yeniden aciktan atama,
nakil)
Akademik ve idari personele ait bilgi ve belgelerin 6zliik dosyalarinda saklanmasini saglamak.
Miidiir, miidiir yardimcisi, arastirma gorevlilerinin gorev siiresi uzatilmasina iliskin is ve iglemlerin zamaninda
yapilmasini saglamak.
5. Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerinin takip etmek.
Akademik personelin yurtici/yurtdisi gorevlendirilme is ve islemlerini sonuglandirmak, (2547 Sayili Kanun’un 38.
Maddesi ve 39. Maddesi)
7. Akademik ve idari personelin yillik ve mazeret izinlerini hazirlamak ve takip etmek.
Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bigimde korumak.
9. Gelen yazilarin baska birimleri ilgilendirmesi durumunda ilgili birimleri bilgilendirmek. Gerektiginde yazi isleri
birimine yardimci olmak.
10. Yazigsmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik” hiikiimlerine uygun olarak
yapmak,
11. Enstitii Miidiirii, Miidiir Yardimcisi ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
Malzemeler Bilgisayar, Yazici, Faks, Biiro malzemeleri
Gozetim Memur-Isci

Mali Sorumluluk Yok

Calisma Kosullar1  [Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 48.maddede belirtilen memur olma asgari sartlarini saglamak.




