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ALT BIiRIM ENSTITU SEKRETERLIGI

ALT BIiRIM YETKILIiSi | ENSTIiTU SEKRETERI

TANIMLANAN GOREV | MUTEMETLIK

GOREVLERI

1 Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, vb. faaliyetlerin puantajlarin1 hazirlamak ve 6denmesinin
gerceklestirilmesini saglamak.

2 Kisilerin maas islerinde; icra, sendika, vb. islemlerini takip etmek.

3 Personelin yurti¢ci ve yurtdist gegici veya siirekli gorev yolluklarmi hazirlamak ve Odenmesinin
gerceklestirilmesini saglamak.

4 Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na aktarmak.

5 Kendisine havale edilmis isler dogrultusunda yazismalar1 mevzuata uygun olarak yapmak. Islem yapilan her
tiirlii dokiimanin dosyalama, ¢ogaltma, arsivleme ve benzeri igleri yapmak.

6 Gorevi baginda bulunmadig1 zamanlarda sorumlulugundaki islerin diger personel tarafindan ytiriitiilebilmesini
saglamak.

7 Gorev alanina giren konulardaki mevzuati okumak ve giincel mevzuati diizenli olarak takip etmek.

8 Enstitliniin hizmet alanina giren konularda amirleri tarafindan kendisine verilmis olan her tiirlii isi ve talimati
yerine getirmek.

KULLANILAN BiLGILER | BILGILERIN TEMIN EDIiLDiGi BILGININ SEKLi
1 Havale edilmis iglem Enstitii Sekreteri Yazili
2 Her tiirlii talimat Enstitii Miidiirii-Enstitii Sekreteri Yazili-Sozlii-Telefon-Faks-E-posta
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