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BIRIM GOREV TANIMLARI

BIRIM: Fen Bilimleri Enstitiisii Personel Isleri

BAGLI OLDUGU BiRIM: | Fen Bilimleri Enstitiisii Sekreterligi

Uludag Universitesi {ist yonetimi ve Enstitli Miidiirli tarafindan

GOREVIN KISA TANIMI: | belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin akademik

ve idari personelinin 6zliik haklari ile ilgili islerini yiirlitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gérevden ayrilma, gérevde yiikselme,
gorev siire uzatimi, askerlik ve emeklilik islemlerinin takibini yapmak ve yiiriitmek,
Personel verilerinin, Personel Otomasyon Sistemin eve HITAP — SGK Otomasyon
Sistemine girislerini yapmak,

Akademik ve idari personelin kidem ve terfi islemlerinin takibini yapmak ve
yiiriitmek,

Akademik ve idari Personelin kadro talebi ve degisikligi ile ilgili islemleri yiiriitmek,
Idari personelin asalet tasdik islemlerini yiiriitmek,

Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore yiriitmek,
Akademik ve idari personele ait Mal Bildirim Formlarin1 Rektorliige bildirmek,
Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirme islemlerini yapmak,
2547 Sayili Kanunun 31. ve 40. Maddesine gore ders gorevlendirme islemlerini
yapmak,

Akademik ve idari personelinizin, rapor ve gérev sonrasi ise baslama yazigsmalarinin
yapilmasi, tahakkuk birimine bildirilmesi ve Personel Otomasyon Sistemine
giriglerinin yapilmasi,

Akademik ve idari personelin 6zliik haklariyla ilgili yazismalarinin 6zlikk
dosyalarinda yerlestirmek,

OYP kapsaminda yapilmasi gereken islerin takibini yapmak ve yiiriitmek,

Yasa ve yonetmeliklerle ilgili yenilikleri takip etmek ve ilgili birimlere iletilmek,
Akademik ve idari personelin isim listelerini ve telefon numaralarini giincel tutmak,
Enstitii Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu Uyeleri ve Anabilim Dali Bagkanlarinin
gorev stirelerini takip etmek ve degisiklikleri ilgili birimleri bildirmek,

Hizmet I¢i Egitim ile ilgili islemlerin takibini yapmak ve yiiriitmek,
Aras.Gorevlilerinin alimindan gorev bitimine kadar olan yazismalar1 yapmak ve
siirelerini takip etmek,

Kismi zamanl olarak ¢alisacak 6grencilerimizin alimindan gorev bitimine kadar olan
tlim yazigmalarini yapmak,

Sinavlar veya baska bir gorev i¢in Yurtici veya Yurtdisindan gelecek akademik
personelin Rektorliigiimiize olan gorevlendirme(Yolluk Yevmiye vs.) olurlari ile
dekanliklarina siav tarihini bildiren yazilar1 yazmak,

Ek ders otomasyonu i¢in gereken tiim gorev ve sorumluluklar: yapmak,




e Miidiir ve Enstitii Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

DiGER BiRIMLERLE

iLiSKi Si: Tium Birimler




