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YAPTIGI iSLER

o Personelin terfi islemlerini; izin islemlerini; gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini; saglik raporu
islemlerini; mal bildirim islemlerini; dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik hak islemlerini takip etmek,
yazigsmalarini yapmak,

e  Mal ve hizmet alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan, 6deme
emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gecen siirecleri yiiriitmek, takip ve kontroliinii yapmak,
Odeme evraklarini Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina gétiirmek,  evraklar1 édeme kalemlerine goére
tanzim ederek dosyalamak,

e Telefon faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak, Satin almalara iliskin olarak; ihtiyaglarin
belirlenmesinden, 6deme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gecen siiregleri yiriitmek, takip ve
kontroliinii yapmak,

e  Akademik Personele ait ek ders 6demeleri i¢in yapilmasi gereken is ve islemler ile bunlarin takibini yapmalk,

e  Birimin sorumlulugunda gerceklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere katilmak icin gelen kisi/kisilerin
yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve Odeme Emri belgelerini hazirlamak,

e  Personelin 6zliik haklari ile tiim 6deme evraklarini hazirlamak, fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu is ve
islemlerini yapmak,

e  Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile siirekli gérev yolluklari icin gerekli islemleri yapmak
ve ddeme emri belgesi diizenlemek,

e  Personelin sosyal giivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine yiiklemek, emekli kesenekleri icmal bordrolarini
hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

e  Personelin giysi yardimi, fazla mesai islemlerini yapmak, icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutmak,
bu kesintiler ile ilgili isleri sonuglandirmak ve ilgili birimlere iletmek,

e Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine iliskin KBS ve UBYS yazisma ve giris islemlerini yapmak,

e  Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda gorevli diger personeller ile esgiidiimlii olarak ¢alismak,
Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarini kontrol edip, en yakin yoneticiyi bilgilendirmek,

e Ishacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimci olmak,

e Faaliyet alam ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgiidiimli olarak yapmak, cevap yazilarimi hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflayarak ilgili st
yonetici/yoneticilerin parafina/onayina sunmak,

e  Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

e  Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu personelle
iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti gdostermesi,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yliriitmek,

e  Ust ydnetim ve Enstitii Sekreteri tarafindan verilen diger isleri is saghg ve giivenligi kurallarina uygun olarak
yapmak,

e Ilgili personel, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Enstitii Sekreterine, Enstitii Miidiir Yardimcisina, Enstitii Miidiiriine karsi sorumludur.
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