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Ad1 Soyad1 Feride TELLI
Gorev Unvam Ogrenci Isleri Personeli - Personel isleri Personeli
Birimi Sosyal Bilimler Enstitiisti
En Yakin Yonetici Enstitii Sekreteri

Yoklugunda Vekilet Edecek Mukaddes Alptekin ESER

YAPTIGI iSLER

Ogrenci Isleri;

Lisansiistii programlara 6grenci alim hazirliklarinin yapilmasi ve elektronik ortamda yapilan
basvurularin kabul islemlerini yiirtitmek.

Lisansiistii programlara kabul edilen 6grencilerin kesin kayit islemlerini yiiriitmek.
Ogrencilere iliskin evraklar diizenlemek (6grenci belgesi, transkript vb.)

Ogrencilerin askerlik ile ilgili yazigmalarin1 yapmak.

Ogrencilere iliskin kurul kararlarin1 Ogrenci Bilgi Sistemine islemek ve ilgili birimlere iletmek.
Ogrencilerin mezuniyet islemlerini yapmak.

Mezun 6grencilerin diplomalarinin hazirlanmasi icin gerekli yazismalar1 yapmak.

Ogrenci iglerini ilgilendiren yazigsmalar1 yapmak.

Personel isleri;

Personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

Personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapar.

Goreve baslama/ayrilma, gorevlendirme ve terfi islemlerinin yazismalarini ve giris islemlerini
yapmak.

Ozliik islemlerine iliskin bilgileri sisteme girmek.

Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapar.

Personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.

Personelin goreve atanma, gérevde yiikselme ve gorev yenileme islemlerini takip eder.
Personelin izin islemlerini takip eder, yazismalarini yapar.

Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir.

Personelin izin islemlerinin yazismalarin1 yapar, gorevlendirilen birim amirlerinin vekalet
yazismalarini yapmak.

Personelin almis olduklar: saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baslatma, Rektorliik
Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

Gorev yapan personelin listelerini hazirlar ve glincel tutulmasini saglar.

Personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

Personelin dogum, evlenme, 61iim vb. 6zliik haklarini takip eder.

Personelin sendika tyeligi ile ilgili yazismalari yapar,

Ust Yonetimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korur.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

Yaz isleri;

Ilgili personel mevzuatlarinm bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek,

Personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak,

Birimi ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

Birim yazismalari ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini yapmak,

Gelen giden evraklar kayit altina alip ilgili personele iletmek,

Birimde gorevli personel iletisim bilgileri listesini ve giincellenmesini yapmak,

Kalite giivencesi cercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan
anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

Birimi ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Afislerinin gerekli yerlere asilmasi islemlerini yiiriitiir.



Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,
Ogrenci / Yazi/ Personel isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Enstitii Sekreterine, Enstitii Miidiir Yardimcisina,
Enstitli Miidiirtine kars1 sorumludur.
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