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“Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadi Bahar DEMIRBAS
Gorev Unvani  Sef
Birimi Egitim Bilimleri Enstitiisii

Bagl Bulundugu Yonetici Enstitii Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Suzan ESEN - Murat GOZCU
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YAGTIGI iSLER

Personelin terfi islemlerini; izin islemlerini; gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini;
saglik raporu islemlerini; mal bildirim islemlerini; dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik hak
islemlerini takip eder, yazigmalarini ve maas mutemetligini yapar.

Birim Tasinir Kayit Yetkilisi olarak gorev yapar.

Mal ve hizmet alimina yonelik; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan, 6deme emri evrakinin
diizenlenmesi asamasina kadar gecen siirecleri yiiriitiir, takip ve kontroliinii yapar.
Akademik Personele ait ek ders 6demeleri i¢in yapilmasi gereken is ve islemler ile
bunlarin takibini yapar.

Birim tarafindan goérevlendirilen kisilerin yolluk 6demelerini gergeklestirir.

Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu is ve islemlerini yapar.

Birim personelinin SGK prim tahakkuklarini ve tescil islemlerini gergeklestirir.

Birim biitce islemlerini gergeklestirerek birim raporlarini hazirlamak.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapar.

Birim Kalite Komisyon iiyesi gorevini yiiriitmek.

Kismi zamanli 6grencilerle ilgili tiim islemleri gergeklestirmek.

Ilgili personel, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Enstitii Sekreterine, Enstitii Midir Yardimcisina, Enstitii

Miidiiriine kars1 sorumludur.
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