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1. Akademik ve idari personelin 6zliik, izin ve emeklilik ile ilgili islemlerini yapmak,
2. idari personelin "Fazla Calisma Puantaj Cetveli’ni mali isler biirosuna géndermek,
3. Personel ile ilgili tim yazismalari yapmak,
4. Ogretim Elemanlarinin gérev siirelerini takip etmek, gérev siresi dolanlarin gérev

suresi yenileme evraklarini 15 gin énceden Rektorlige génderilecek sekilde
hazirlamak,

Ogretim Elemanlarinin yurt igi-yurt digi géreviendirmelerini yapmak, yolluklu-
yolluksuz giden sayilarini takip etmek,

ise baglayan-ayrilan personelin SGK islemlerini (Girig-Cikig) islemlerini yapmak ve
mali isler gorevlisine bildirmek,

Birim kurul Uyelerinin, Bélim/Anabilim Dali Bagkanlarinin gérev sirelerini takip
etmek ve gorev sliresi dolanlari 15 giin 6nceden Rektorlige génderecek sekilde
hazirlamak,

idari personele duyurulmasi gereken yazilari imza karsiligi duyurmak,
Amiri tarafindan, personelle ilgili verdigi diger islemleri yapmaktir.

Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum.
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