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Gérev Adi Tasinir Yetkili Kayit ve Sicil Isleri Memuru

Ust Yoneticisi

Enstiti Sekreteri

Bagli Bulundugu
Y Onetici

Yasayan Diller Enstitiisti Sekreterligi

Vekalet Eden

Idari Personel

Gorevin Kisa Tanimi

Tasmir Yetkili Kayit ve Sicil is ve Islemlerini Yiiriitmek

Gorev, Yetki ve
Sorumluluk

1. Goreve baglayan (agiktan, naklen) personele ait bilgilerin otomasyon kayitlarin1 yapmak,
bakmakla yiikiimlii oldugu aile bireylerine iligskin beyannamelerini almak, baglama yazilarini
ilgili birimlere yazmak,

2. Akademik ve Idari personelin izin takiplerini ve yazigmalarim yapmak,

3. Akademik ve Idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek,

4. Akademik ve Idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve personel daire
baskanligina gondermek,

5. Personelle ilgili disiplin islemleri yazigmalarini hazirlamak,

6. Emekli olan ve/veya baska kurumlara naklen atanan, ticretsiz izine ayrilan personellerin
ilisik kesme ve yazisma iglemlerini yiiriitmek,

7. Akademik ve Idari Personelin goreve atanma ve gorev yenileme islemlerini takip etmek,
8. Birimlerde gorev yapan Akademik ve Idari Personelin listelerini hazirlayip giincel
tutulmasinit saglamak,

9. Idare tarafindan verilen veya verilecek tiim sozlii ve yazili gorevleri yerine getirmek,
10.Akademik ve Idari Personelin yurt ici ve yurt dist gorevlendirmelerini takip etmek ve
yazigmalarini yapmak,

11. Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin hastalik iznine ¢evrilerek
tahakkuk birimine ve Rektorliik Makamina bildirmek, kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazisma islemlerini yapmak,

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

13. SBE biinyesinde bulunan Kurullar, Boliimler ve Program Bagkanliklarindaki akademik
personelin idari gérev siirelerini takip etmek,

14. Goreyv siiresince gizlilik, dogruluk, hizlilik ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

15. SBE ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onlemek,

16. Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

17. UBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirlii yazinin, belgenin, dokiimanin

takibini ve nihai tasfiyesine kadar olan siire¢ igerisindeki yazigsmalar1 yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Enstitiiye ait tiim taginir islerini mutemet olarak yerine getirmektir.

Yasal Dayanaklar

1) 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
2) 657 Sayil1 Devlet Memurlari
3) 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.
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