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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
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Akademik ve idari personelin 6zliik, izin ve emeklilik ile ilgili iglemlerini yapmak.

Idari personelin "Fazla Calisma Puantaj Cetvelini” mali isler biirosuna géndermek.

Personel ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak.

Ogretim Elemanlarmin gorev siirelerini takip etmek, gorev siiresi dolanlarin gorev siiresi yenileme

evraklarim 30 giin 6nceden Rektorliige gonderilecek sekilde hazirlamak.

Ogretim Elemanlarinm yurt ici-yurt dis1 gorevlendirmelerini yapmak, yolluklu yolluksuz giden

sayilarini takip etmek.

Ise baslayan-ayrilan personelin SGK islemlerini (Giris-Cikis) islemlerini yapmak ve mali isler

gorevlisine bildirmek.

Birim kurul tiyelerinin, Boliim/Anabilim Dal1 Bagkanlarinin gorev siirelerini takip etmek ve gorev

stiresi dolanlar1 15 giin 6nceden Rektorliige gonderecek sekilde hazirlamak.

Idari personele duyurulmas gereken yazilar1 imza karsiligi duyurmak.

Amirlerinin ve {ist makamlarin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
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