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BiRIMI/ALT BIRIMi Sosyal Bilimleri Enstitiisii
STATUSU Idari Personel
GOREVI Bilgisayar Isletmeni (Personel Isleri)
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Enstitii Sekreteri

A. GOREV VE ISLERE ILiSKIiN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Enstitiideki personel ile ilgili islemlerinin saglikli, diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamakla gorevlidir.

2. GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e 35.Madde kapsaminda enstitiimiize kadro aktarimiyla gelen personelin goreve baslamasi ve her yariyil sonunda

hazirlanan faaliyet raporlariin iiniversitelere génderilmesi i¢in hazirlamak.
o Akademik ve idari personelin gegici ve siirekli gorevlendirmeleri ile ilgili yazigsmalar yapmak.
e Akademik ve idari personelin 6zliik haklari ile ilgili islemleri yapmak.

e Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin takip edilerek kendilerine

fazladan 6deme yapilmasini 6nlemek.
e Giiz ve Bahar egitim donemlerinde Enstitii ders gorevlendirmeleri islemlerini takip etmek.

e Her yartyil basinda lisansiistii ders vermek {izere anabilim dallarinca kurum disindan gérevlendirilmesi istenen

personelin yazigmalarini yapmak.

e Personelleilgili EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirlii yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai

tasfiyesine kadar olan siire¢ igerisindeki yazismalar1 yapmak ve argivlemek.
e SGK ileilgili tiim islemleri yapmak ve stirekli kontrol etmek,
e Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e Personel ve 6grenci isleri ile ilgili mevzuati bilmek.
e Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi bilmek.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve

taahhiit ediyorum
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