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ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte/Yiiksekokul Sekreterine bagli gérev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Her yary1l basinda Fakiilte/Yiiksekokul Programlarinda Universitemiz biinyesinden veya
disaridan  bazi  dersleri  okutmak iizere gorevlendirilen Ggretim  elemanlarmin
gorevlendirilebilmeleri i¢in kurumlarindan onay alinmasi i¢in gerekli olan yazismalar1 yapar.
Akademik, idari ve yardimci hizmetler personelin 6zliik, izin ve emeklilik ile ilgili islemlerini
yapar.

Idari personelin "Fazla Calisma Puantaj Cetveli”ni mali isler biirosuna gonderir.

Personel ile ilgili yazismalar1 yapar.

Ogretim Elemanlarmin gorev siirelerini takip eder, gérev siiresi dolanlarin gorev siiresi
yenileme evraklarini 15 giin 6nceden Rektorliige gonderilecek sekilde hazirlar.

Ogretim Elemanlarmin yurt ici-yurt dis1 gdrevlendirmelerini yapar, yolluklu-yolluksuz giden
sayilarini takip eder.

Ise baslayan-ayrilan personelin SGK islemlerini (Giris-Cikis) islemlerini yapar, mali islere
bildirir.

Fakdilte/Y liksekokul Kurullar1 tiyelerinin, Boliim/Anabilim Dali Bagkanlarinin gorev siirelerini
takip eder, gorev siiresi dolanlar1 énceden 15 giin 6nceden Rektorliige gonderecek sekilde
hazirlar.

Idari personele duyurulmasi gereken yazilar1 matbu hazirlanan imza sirkiileri ile imza karsihig
duyurur.

Idarenin verdigi personelle ilgili diger islemleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER :

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gére memur statiisiinde olmak.
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