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1. Birim/ Alt Birim Bilisim Enstitiisti / Personel Hizmetleri Birimi
2. Kadro Unvam Programci
3. Gorev Unvam Personel Hizmetleri Sorumlusu
4. Bagh Oldugu Birim Enstitii Sekreteri
Yoneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar
1. Akademik ve idari personel ile ilgili olarak;

o Istihdamlari siirecinde gerekli islemleri yapar,

o Mevzuat bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivlenmesini saglar,

o Ozliik dosyalarini tutar, gerekli yazigmalarmni yapar ve bilgilerin arsivlenmesini
saglar,

o  Terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalar1 yapar,

o Goreve atanma, gérevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip eder,

o lIzin islemlerini takip eder ve yazismalarini yapar,

o  Gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonug¢landirir,

o Almig olduklar saglik raporlarmin siiresinin bitiminde géreve baslatma, Rektorliik
makamma yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine
verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma islerini yapar,

o Mal bildirim ve iglemlerini takip eder ve arsivler,

o Yurtici ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder ve yazigmalarini yapar,

o Dogum, evlenme, 6liim, vb. 6zliik haklarmi takip eder.

2. Enstitli yoneticisinin verdigi diger isleri yapar.
6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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