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ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagli gérev yapar.
VEKALET EDECEK : Birimde Calisan Baska Memur,
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Akademik ve idari personelin géreve baslama ve gorevden ayrilma islemlerini yiiriitmek.

e  Personelin gorev siirelerini, yiikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini1 ve askerlik islemlerini
takip etmek, Enstitli Sekreteri’ne zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve bagvurularin yapilmasini saglamak.

e  Yurti¢i ve yurtdist gérevlendirmeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, takip etmek.

e ldari ve akademik personelin izin, gérev ve rapor islemlerini takip etmek ve hazirlamak, ise baslama tarihlerini
tahakkuk ofisine bildirmek.

e Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi islemlerini yiiriitmek.

e Enstitii’ de gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak, giincel bulundurmak.

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

e  Miidiir, Midiir Yardimcilari, Anabilim Dali Bagkani1 atanmalari, kurul tiyelikleri se¢imleri ile ilgili is ve islemleri
yiriitmek, takip etmek.

e Akademik ve idari personelin 6zliik bilgi ve dosyalarini usuliine uygun olarak muhafaza etmek, arsivlemek.

o  Enstitli de aylik ve yillik faaliyet raporlar1 dahil gérev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil
eden istatistiki bilgileri tutmak.

e Yazismalart “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

e Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

e Kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinde kanunlara ve yonetmeliklere uygun davranmak. Tetkik islerini,
goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutmak. Bu konuda yetkili ve ilgililerden bagkasina
aciklamada bulunmamak.

e Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki kendisinden sonra
goreve baslayan personele devretmedikce gorevinden ayrilmamak.

e Miidiirliige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini dnlemek, Enstitii
Sekreteri veya Midiir’iin onay1 olmadan ilgisiz kisilere bilgi, belge ve malzeme vermemek.

e Ofisler kendi aralarinda koordine ederek, Enstitii’ deki kurul ve komisyonlarin toplanti 6ncesi glindemlerini
hazirlamak, iiyelere dagitilmasini saglamak, giindem evraklarini Enstitii Sekreteri’ne vermek, kurul ve komisyon
tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme iglerinin yapilmasi,

e Kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.

e Gorevlerinden dolay1 Amirlerine karst sorumludur.

e Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.
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