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Gorev Adi

Ust Yoneticisi Mudur
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Vekalet Eden Idari Personel

Gorevin Kisa Tamimi

Enstittiniin Personel Islerini Yiritmek

Gorev, Yetki
ve Sorumluluklar

1. Goreve baslayan (aciktan, naklen) personele ait bilgilerin otomasyon
kayitlarimi yapmak, bakmakla yiikiimli oldugu aile bireylerine iligkin
beyannamelerini almak, baslama yazilarini ilgili birimlere yazmak,

2. SBE Kurulu, SBE Ydnetim Kurulu ve Disiplin Kurulu ile ilgili gindem ve
kararlart yazmak, yazilan kararlar1 ilgili birim ve kisilere gondermek ve karar
defterlerini tanzim etmek,

3. Birimin faaliyet raporunun yazigmalarini yapmak,
4. Akademik ve Idari personelin izin takiplerini ve yazismalarini yapmak,

5. Akademik ve Idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zIik haklarm takip
etmek,

6. Akademik ve Idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve personel
daire bagkanligina géndermek,

7. Personelle ilgili disiplin islemleri yazismalarini hazirlamak,

8. Emekli olan ve/veya baska kurumlara naklen atanan, Ucretsiz izine ayrilan
personellerin ilisik kesme ve yazigsma islemlerini yiiriitmek,

9. Akademik ve idari Personelin goreve atanma ve gérev yenileme islemlerini takip
etmek,

10.Birimlerde gorev yapan Akademik ve Idari Personelin listelerini hazirlayip giincel
tutulmasini saglamak,

11.idare tarafindan verilen veya verilecek tim sozli ve yazili gorevleri yerine
getirmek,

12. Akademik ve Idari Personelin yurt igi ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip etmek
ve yazigmalarini yapmak,

13. Akademik ve idari Personelin almis olduklari saghk raporlarinin hastalik iznine
cevrilerek tahakkuk birimine ve Rektorlik Makamina bildirmek, kadrosu baska
birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak,

14.idari ve Akademik personelinin Rektérliik Makamindan gelen kidem, derece
terfilerini takip etmek, bilgisayara kaydererek maas tahakkuk birimine bildirmek,

15.SBE biinyesinde bulunan Kurullar ve Anabilim Dallari Baskanliklarindaki akademik
personelin idari gorev sirelerini takip etmek,

16.Gorev  suresince gizlilik, dogruluk, hizhilik ve givenirlilik
ayrilmamak,

17. Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

18.UBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tirll yazinin, belgenin, dékiimanin
takibini ve nihai tasfiyesine kadar olan siire¢ igerisindeki yazigmalar1 yapmak,

ilkelerinden




19. Birime gelen birim ici, birim dig1 ve kurum dis1 dilekgelerin SBE Y0Onetiminin
talepleri cer¢evesinde geregini yapmaktir.

1. SBE‘ye ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek,

2. Gorev ve yetkisindeki rutin yazigsma ve isleri yapmak,

3. Yukarida yazili olan biitlin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, SBE Sekreteri ve Miidiire kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

1) 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
2) 657 Sayili Devlet Memurlari
3) 2914 Sayil Yiiksek6gretim Personel Kanunu

Yasal Dayanaklar

Bu dokumanda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.
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