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ORGANIZASYONDAKI YERI : insan Kaynaklar1 Daire Baskanina bagli gérev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiitkmiinde Kararnameler, Cumhurbaskanligi
Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskani Kararlari, Ynetmelik, Genelgeler, Yonergeler) hakim
olmak ve tlim idari isleri yiiriitmek.

Birimine bagli bulunan idari personel arasinda is boliimiinii saglama, gerekli gézetim ve denetimi
yapmak.

Biriminde yapilan islerle ilgili olarak aylik rapor hazirlamak ve bagli bulundugu yoneticisine
sunmak.

Birimine ait tiim verileri giincel tutmak.

Akademik ve Idari Personelin maas islemlerini diizenlemek.

Akademik ve Idari Personelin y1llik is sézlesmelerini hazirlamak.

Aylik maas listelerinin kontroliinii yapmak.

Daire Baskaninin ve iist yonetinin verecegi is ve islemleri kanun, Yonetmelik, Yonergeler ve
talimatlar dogrultusunda yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
4857 Sayil Is Kanunu

6331 Sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanunu
4447 Sayili Issizlik Sigortas1 Kanunu

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




