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BiRiM

: LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU

BiRiM YETKiLisi : LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU MUDURU

ALT BiRIM : LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU SEKRETERLIGI

ALT BiRiM YETKILiSi : LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar
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Personel isleri ilgili kurum i¢in ve kurum dig1 gelen giden tiim yazigmalarini ve takibini yapmak.

Goreve baglama iglemlerini yapmak.

Izinleri ve raporlar takip etmek.

Birim faaliyet raporu hazirliklarin1 yapmak.

Birim Stratejik plan ve performans programi hazirliklarini1 yapmak.

2547 sayili Kanunun 40/a, 40/b ve 40/d gorevlendirme yazigmalarini ve takibini yapmak

2575 sayili Harcirah Kanunu kapsaminda yolluklu/yevmiyeli gorevlendirme yazigsmalari ve takibini yapmak.
Dogum sonras1 ayliksiz izin siiresinin degerlendirilmesi islemlerini yapmak.

Diger ayliksiz Izin degerlendirilmesi islemlerini yapmak.

Ogrenim degisikligi degerlendirilmesi islemlerini yapmak.

Kademe ilerlemesi islemlerini yapmak.

Gorev belgesi talep islemlerini yapmak.

Sendika ile ilgili yazismalarin islemlerini yapmak.

Enstitii dergisi ile ilgili gelen giden yazigmalarini ve takibini yapmak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, verecegi diger isleri is sagligi ve gilivenligi kurallarina uygun
olarak yapmak.

Personel Isleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Enstitii Sekreteri ve Enstitii Miidiiriine karst sorumludur.

iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve

1 Kayitli Belge e-belge

2 Talimat Sube Miidiirii veya Ust Diizey Amirler Yazili / S6zIU / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKILiSi ONAYLAYAN
- 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu Omer GUZEL Dog. Dr. Varol TUTAL
- 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu Enstitli Sekreteri Enstiti MUdiri
-2914 sayili Personel Kanunu
-ilgili Kanun, Tiziik, Yénetmelik ve
Yonergeler.
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Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda ilgili

kanun ve mevzuatlar gergevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Adi Soyadi

Unvani

imza




