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Gorev Unvani (2)

Saglik Bilimleri

Personel isleri Gérevlisi s "
Enstitlisi Personeli

Sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Enstitl Madurd, Enstiti Mudur Yardimcilari, Enstitt Sekreteri

Astlari (4)

Enstitiide gdrevli Genel idari Hizmetler sinifi personelil@

Vekalet Eden (5)

Enstitiide gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi personeli

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili Mevzuat Cergevesinde, Enstitii akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina iligkin is ve islemlerinin yerine getirilmesi ile gorev, yetki ve
sorumluluk alani igerisinde bulunan yazismalarin hazirlanmasi.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Akademik personelin gérev siiresi uzatimi yazigsmalarini takip etmek.

* Akademik ve idari personel ile ilgili olarak; Mevzuati bilir ve degisiklikleri takip eder,

* Enstitii Miidiirii, Miidiir Yardimcilar ve Enstitii Sekreterinin; gorev alani ile ilgili verdigi diger igleri yapmak.

* Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve taginmaz mallari korumak, saklamak.

* izin iglemlerini takip eder ve yazismalarini yapar,

* Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.

* Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

* Ozliik dosyalarini tutar, gerekli yazigmalarini yapar ve bilgilerin arsivienmesini saglar,

* Personele gelen teblig yazilarinin ve duyurularin ilgili personele iletilmesini saglamak.

* Personelin dogum 6ncesi ve sonrasi ile dogum yardimi, evlenme izni, 6liim izni vb. 6zliik haklarini takip etmek.

* Personelin géreve baslama, ayrilma yazismalarini yapmak.

* personelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve AKU personel programina girmek.

* Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gérev Unvani

Personel isleri Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Enstitd Madur, Enstiti Madar Yardimcilari, Enstiti Sekreteri

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 19 ) Gérev Tanimlamasi Yapiimistir
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Gorevin Kisa ilgili Mevzuat Cergevesinde, Enstitii akademik ve idari personelinin 6zliik haklarina iligkin is ve islemlerinin yerine getirilmesi ile gorev, yetki ve

Tanimi (6) sorumluluk alani igerisinde bulunan yazigmalarin hazirlanmasi.

* Siirekli ig¢i kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarini diizenlemek, yazigmalarini yapmak.

* Terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigmalari yapar,

* Yapilan ig ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini siirekli takip etmek.

* Akademik ve idari personelin kadro ve diger 6zliik islemlerini takip etmek.

* Mal bildirim ve islemlerini takip eder ve arsivler.

* personel ve yazi isleri ile ilgili idareciler tarafindan verilecek olan diger gérevleri yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

L 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevin

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gérev Unvani

Personel isleri Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Enstitd Madur, Enstiti Madar Yardimcilari, Enstiti Sekreteri

Not:Bu personel icin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 19 ) Gérev Tanimlamasi Yapiimistir



