Personel Isleri Gorev Tanimlari

Personelin gorev strelerini, yikselme tarihlerini, dogum evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini ve askerlik
islemlerini takip etmek, Enstitii Sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazismalart yapmak,

Yurtici ve yurtdist gbrevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yurtitmek, takip etmek,

Idari ve Akademik personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak, ise baglama
tarihlerini tahakkuk birimine bildirmek,

Akademik, idari personelin géreve baslama ve gorevden ayrilma islemlerini ylriitmek, Enstitide gorev alant
ile ilgili raporlart hazirlamak, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri tutmak,

Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili is ve islemleri
yurttmek,

Midirlige ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini 6nlemek,
Yazismalart “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki

Yonetmelik” e uygun olarak EBYS sisteminden diizenleyip, ilgili yerlere ulasmasint saglamak,

Yapilan is ve islemlerde Gst yoneticileri bilgilendirmek,

Enstittideki kurul ve komisyonlarin toplantt 6ncesi giindemlerini hazirlamak, tiyelere dagitilmasini saglamak,
gindem evraklarini Enstiti Sekreterine vermek, kurul ve komisyon tutanaklarinin dizenli bir sekilde
yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerini yapmak.



