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ORGANIZASYONDAKI YERiI  : Sube Miidiirii ve Daire Baskanina bagl gérev yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

o

Akademik ve idari personelin izin islemlerini yapar.

Bagli bulunduklari birim amirlerinden onayli yillik izin formu ile insan Kaynaklari Daire
Baskanligina miracaat eden personelin izin hak ediginin hesaplanmasini, izin dagtimleri
yapar ve Daire Baskanina imzalatiimak Uzere Sube Mudurune teslim eder.

Daire Baskaninca imzalanan izin formlarini ardindan akademik personel ise Rektore
idari personel ise Genel Sekretere imzalatir.

Onaylanan izin formunun bir ndshasini personele teslim eder, bir nishasini personelin
0zlUk dosyasina kaldirir.

Personelin saatlik izinlerini onaylatir ve mazeret izinlerinin kullanim takibini yapar.

izin dénUslerini takip eder, birimlerden gelen géreve baslama yazilarini personelin 6zIiik
dosyasina kaldirir.

Akademik ve idari personelin rapor iglemlerini yapar.

Personelin hastaligi veya dogum nedeni ile almis oldugu rapor personel 6zIUk birimine
ulastiktan sonra raporun verilis tarihi itibari ile 3 gun iginde teslim edilip edilmedigini
kontrol eder. Sure asimi olan raporlarla ilgili personele SGK ile ilgili olugabilecek ceza
durumu hakkinda uyari ve bilgilendirme yazisi yazar. Uygun zamanda teslim edilmis
raporlarin bir niishasini ilgili sisteme islenmesi igin Mali isler Sube Midiirligiine teslim
eder.

Personelin rapor tarihlerini maas tahakkuk birimine bildirir.

Raporlari personel 6zluk dosyasina kaldirir.

Akademik ve idari Personelin licretsiz izin islemlerini yapar.

Personelin Ucretsiz izin talebinin 6zIUk birimine ulagsmasindan sonra ilgili talebe
istinaden Mutevelli Heyet Bagskanligindan olur alinmasi igin olur yazisi hazirlar.
Mitevelli Heyeti Bagkanligindan donen olur yanitina gore personele bildirim yapar.
Ucretsiz izin tarihlerini maas tahakkuk birimine bildirir.

Akademik ve idari Personelin Disiplin isleri ile ilgili yazismalari yapar ve arsivler.
Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve listelerin
guncel tutulmasini saglar.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lum vb. 6zluk haklarini takip eder.
Akademik personelin idari gorev surelerini takip eder. Gorev sureleri hakkinda en az 1
ay 6nceden Sube Midurligune bildirim yapar.

Hazrlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu
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Akademik ve idari personelin yillik s6zlesmelerini hazirlar.

idari personelin egitim durumundan meydana gelen degisiklikleri isleme alir ve
intibaklarini yapar.

Akademik ve Idari personelin hizmet belgelerini hazirlar.

Akademik ve idari personelin vize basvuru belgelerini hazirlar.

Personel icra Yazigsmalarini yapar ve Maas Tahakkuk Birimine maas kesintisine iligkin
bilgi verir ve belge teslimini yapar.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum iginde calismaya gayret eder.

Personele ait her tarlt bilgi ve belgeyi korur.

Yoneticileri tarafindan verilen her turlt gorevi yerine getirir.

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

Memur statiisiinde olmak.

Hazrlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




