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1 Naklen tayin ile gelen ve giden akademik personellerin géreve baslama ve ayrilma islemlerini yapmak.

2547 sayilh Kanun’un 13/b-4 maddesi geregince Enstitiimiizde gorevlendirilen idari personelin gdreve
basglama iglemlerini yapmak

2547 sayili Kanun’un 13/b-4 maddesi geregince Enstitlimiizde gorevli idari personelin gorevden ayrilis
islemlerini yapmak.

Akademik ve Idari personel iptal-ihdas tenkis-tahsis islemlerini yapmak.

Enstitiimiiz akademik personelinin gorevlendirme taleplerinin iglemlerini yapmak.

Enstitimiiz akademik ve idari personelin izinlerinin (yillik izin, dogum izni, hastalik izni vb.) takibini

yapmak.

Akademik ve idari personelin askere sevk islemleri ile askerlik hizmeti degerlendirme islemlerini yapmak.

3
4
5
6 Enstitiimiiz akademik ve idari personelin terfi iglemlerini yapmak.
7
8
9

Ogretim eleman1 kadrolarina yeniden atama islemlerini (siire uzatma) yapmak.

10 | Enstitiimiiz akademik ve idari personelin yurtdisi izin taleplerinin igslemlerini yapmak.

11 | Enstitiimiiz akademik ve idari personelin bilgi ve belge talebi iglemlerini yapmak.

12 | Personel kimlik kart1 islemlerini yapmak.

13 | Akademik ve idari personelin sigortali hizmetinin degerlendirilmesi islemlerini yapmak.

14 | Akademik ve idari personelin emeklilik iglemlerini yapmak.

15 | Istifa ve miistafi gdrevden ¢ikarma islemlerini yapmak.

16 | Akademik ve idari personelden mal bildirim beyannamesi alinmasi islemlerini yapmak.

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

18 | Enstitii Yonetim Kurulu'nda karara baglanan gorevlendirmeler hakkindaki yazismalar1 yapmak.

19 | Gorev alanina giren konulardaki mevzuati okumak ve giincel mevzuat1 diizenli olarak takip etmek.

Enstitiiniin hizmet alanina giren konularda amirleri tarafindan kendisine verilmis olan her tiirlii isi ve talimati

20 yerine getirmek.
KULLANILAN BIiLGILER BiLGILERIN TEMIN EDIiLDiGi BiLGININ SEKLIi
1 Havale edilmis islem Enstit Sekreteri Yazili
2 | Her tiirlii talimat Enstitii Miidiirii-Enstitii Sekreteri Yazili-Sozlii-Telefon-Faks-E-posta
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