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	1. Birim/ Alt Birim
	Sağlık Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğü

	2. Kadro Unvanı
	 VHKİ

	3. Görev Unvanı
	Personel İşleri 

	4. Bağlı Olduğu Birim Yöneticisi / Amiri
	Enstitü Sekreteri

	5. Görev, Yetki ve
Sorumlulukları
 
 
 
 











	1. Personel nakil giriş-çıkış işlemlerini yapar.
2. Nakil bildirimlerini yapar.
3. Araştırma görevlilerinin Ana Bilim Dallarına görevlendirme işlemlerini   yapar.
4. Akademik ve İdari personelin SGK kesintilerini gönderir.
5. Personel Sosyal Güvenlik bildirge giriş çıkış işlemlerini yapar.
6. Personel özlük dosyalarının oluşturulması ve takibi işlemlerini yapar.
7. Personel izin (ücretsiz izin, askerlik vb.) ve sağlık raporu işlemleri yapar.
8. Akademik personelin 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 31.39. ve 40/a,40/b maddeleri uyarınca görevlendirme işlemlerinin yazılarını yazar.
9. Personel göreve başlama ve görevden ayrılma işlemlerini yapar.
10. Mal bildirimi işlemlerinin takibini yapar.
11. Personel kimlik işlemlerini yürütür.
12. Yönetim Kurulu evraklarının takibini yapar.
13. Akademik personel ders görevlendirmesi işlemlerini yürütür.
14. Personel soruşturma işlemlerin yürütür.
15. Hizmet içi eğitim işlemlerini yürütür.
16. İntibak işlemleri yürütür. 
17. Görevde yükselme işlemleri yürütür.
18. ÖYP, 35. Madde, Öncelikli Alanlar Araştırma Görevlileri işlemlerini yürütür.
19. Yolluk ve yevmiye işlemlerini yürütür.
20. Yönetim Kurulu yazışmalarında Öğrenci İşleri, Personel, Muhasebe, Müdür ve Müdür Yardımcıları arasında iletişim ile iş akışını sağlar.
21. Enstitümüze bağlı Ana Bilim Dalları ile ilgili yazışmaları yapar.
22. Ana Bilim Dalları ile yazışmaları yapar.
23. Kalite Koordinatörlüğü komisyonu yazışma işlemlerini yürütür.
24. Akademik ve idari personelin her türlü  iş ve  işlemlerini yapar.
25. Akademik personele bilgilendirme amaçlı elektronik posta gönderir.
26. Akademik personelin görev süresi uzatılması yazışmalarını yapar.
27. Enstitü Müdürlük Makamınca verilecek diğer görevleri yapar.

	6. Adı Soyadı / İmza -Tarih
	

	7. Yerine Görev Yapacak Personel
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