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is Unvani

PERSONEL VE OGRENCI ISLERI SORUMLUSU

Gorevli Adi

Ust Yonetici/leri

Enstiti Sekreteri

1. llgili mevzuatlar geregince personel ve égrencilerin 6zIik isleri ile ilgili

Gorevin Kisa gorevlerin saglikh ve duzenli bir sekilde yuratmek.

T 2. Enstitinun; akademik ve idari personelin 6zlUk igleri ile 6grencilerin egitim-
animi e . R o
ogretim faaliyetlerinin ilgili mevzuatlarda belirtilen usul ve esaslar
dogrultusunda tim yazismalarini yapmak.

1. Enstitii Sekreteri ve Yazi islerinden sorumlu personel olmadigi zamanlarda
yerine vekalet etmek.

2. Enstitide kadrolu ve gegici gorevli akademik ve idari personelin 6zluk
haklarina iliskin tim yazigmalari ilgili mevzuatlarda belirtilen usul ve esaslar
dogrultusunda yapmak.

3. Personelin 6zlik dosyalarini duzenli tutmak, guncelligini saglamak ve
arsivlemek.

4. Personelin yillik, mazeret, saglik, Ucretsiz izin vb. tim izinlerini kontrol ve
takip etmek; ilgili mevzuatlarda belirtilen sirelere dikkat ederek gerekli
yazigmalari yapmak.

5. Personelin ve dgrencilerin istatistik bilgilerini tutmak ve istenildiginde Ust
makamlara sunmak.

6. Birim Harcama Yetkilisi, Gergeklestirme Gorevlisi, Veri Giris Gorevlisi,
Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Taginir Kayit Yetkilisi degisikliklerini Strateji
Gelistirme Dire Baskanligina ve Bilgi islem Daire Bagkanhigina (Elektronik
Belge Yénetim Sistemi) bildirmek.

7. Personelin kidem terfilerini, izinlerini, mal bildirimlerini, géreve baslayis ve
ayriliglarini ve diger istenen bilgileri Tahakkuk birimine ve Personel Daire
Baskanligina bildirmek ve yazilarin bir suretini ilgilinin 6zlik dosyasina

Gorev ve kaldirmak.

Sorumluluklari | 8. Personel ve 6grencilerin askerlik iglemleri ile ilgili bilgilerin dogrulugunu
kontrol etmek ve yazismalari ilgili mevzuatta belirtildigi usul ve esaslar
icerisinde yapmak.

9. Mevzuatt ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek, uygulanmasini
saglamak.

10. Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak, slresi dolanlari
zamaninda imha etmek ya da geri donisumind saglamak.

11. Enstiti Kurulu ve Enstiti Yoénetim Kurulu glindemlerinin hazirlanmasi
sureglerinde Enstitu Sekreterine yardimci olmak.

12. Enstitinin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak.

13. Faaliyet Raporu Hazirlanmasi, Stratejik Plan Hazirlanmasi, Bitce Hazirlik
Calismalari ve Sivil Savunma Calismalarina katiimak.

14. Enstitiye, Universitemiz birimlerden gelen her tirlii evraki kontrol ederek
almak ve eksik veya hatali olanlari dizeltiimek Uzere geri iade etmek.

15. Sureli yazilari takip ederek, zamaninda cevaplanmasini saglamak.

16. Diger buttn birimlerle uyum igerisinde ¢alismak

17. Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet ydnetmeliklerine uymak.

18. Gorevlendirildigi komisyonlara katiimak.

19. Rektorligin dizenlemis oldugu toplantilara ve egitim faaliyetlerine Enstitl

Sekreterinin planladigi program dahilinde katilmak.
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20. Enstitd imkanlarini verimli kullanmak.

21. Biroda tehlike yaratabilecek, ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin odayi terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri
kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek.

22. Enstitd MUduru ve Enstitu Sekreteri’nin personel ve 6grenci igleri ile ilgili
vermis oldugu diger igleri yapmak.

23. BYS / EBYS / Ogrenci Otomasyon sitemlerine veri giriglerini yapmak.

is Ciktis

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve iglemlere iliskin, sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her turll yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

Bilgi Kaynaklan

Bilginin sekli

Kanun, Kanun Hikminde Kararname, Yénetmelik, Yonerge, Genelge, yazi,
telefon, e-mail, EBYS, ylz yluze, yerinde tespit ve inceleme, gorsel yayin
organlari.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler

Kanunlar, Kanun Hikminde Kararname, Yénetmelik, Yonerge, Genelge ve
Kamu ve Ozel Sektér yazilar.

Yazili ve s6zlt emirler.

Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler

Enstitd Mudurd, Enstitt Madar Yardimcilari, Enstiti Sekreteri, Ogrenci isleri,
Tahakkuk Birimi, (")gretim Elemanlari, Anabilim Dali Baskanlari
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