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SBU-GSBE Yapisindaki Yeri

Ust Makam Enstiti Sekreteri-Enstiti Mudur Yardimcilari-Enstiti Muduri-Rektor Yardimceisi-

Rektor

Baglisi -

Vekalet Eden Enstiti Mudura ve Enstiti Sekreteri tarafindan uygun goérulen personel.

Saglik Bilimleri Universitesi Yonetimi ve Enstiti Mdurligu tarafindan belirlenen

Gorev Ozeti amag ve ilkelere uygun olarak; Enstituntin akademik ve idari personelinin 6zluk

haklari ile ilgili islerini yaratmek.

Gorevleri:

>

>

Personel igleri ile ilgili kurum ici ve kurum digI yazismalari yapar,

Akademik ve idari personelin atanma, terfi, goérevlendirme, gecici géreviendirme, gérevde
yukselme, goérev yenileme, izin iglemleri, gorevden ayriima, emeklilik, yurtici-yurtdigi
go6revlendirme islemlerini yapar,

Personel verilerinin, personel otomasyon sistemine ve HITAP-SGK Otomasyon Sistemine
giriglerini yapar,

5510 sayili kanunun (4a, 4b, 4c ve 4d) maddeleri kapsaminda sigortalanarak calistirilan
personel, Universitemiz disindan goreviendirme ile sigortalanarak calistirilacak tim diger
personel ve Universitemiz disina gérevlendirilecek stajyer 6grenciler hakkinda SGK tescil is ve
islemlerini (giris-cikislari) yapar,

SCK tescil is ve islemleri (katilis ve ayrilig) duzenli bir sekilde yapildiktan sonra aylik SGK E-
bildirge ciktilarinin, tahakkuk edecek mali 6demelerin duzenli bir sekilde yapilmasi icin Idari ve
Mali Isler Birimine génderir,

5510 sayili kanunun 4c¢ maddesi kapsaminda goérev yapan personelin SGK tescilde katilis ve
ayrilis islemleri duzenli bir sekilde yapildiktan sonra ayrilis veya katilis yazilari ile beraber SGK
E-bildirge ¢iktisinin SBU Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanligina tam ve zamaninda teslim eder,

5510 sayili kanunun 4a, 4b ve 4d maddeleri kapsaminda sigortalanan, Universitemiz disindan
goérevlendirme ile sigortalanarak calistirilacak tim diger personel ve Universitemiz disina
gorevlendirilecek stajyer 6grenciler hakkinda SGK tescilde katilis ve ayrilis islemleri dtizenli bir
sekilde yapildiktan sonra olusan SGK E-bildirge ciktilarinin, tahakkuk edecek tim mali
ddemelerin diizenli bir sekilde yapilabilmesi maksadiyla Enstitiimiiz idari ve Mali isler Birimi ile
koordineli bir sekilde takibi yapilarak Enstitiimiiz idari ve Mali isler Birimine teslim eder,
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Akademik ve idari Personelin kadro talebi ve degisikligi ile ilgili islemleri yuratar,
Akademik ve idari personele ait Mal Bildirim Formlarini ilgili birime bildirir,
Personel isleri ile ilgili evraklarin argivienmesini yapar,

2547 Sayili Kanun’un 31. ve 40. maddesine gore ders gorevliendirme islemlerini yapar,

YV VvV V VY V¥V

Akademik ve idari personelinizin, rapor ve gorev sonrasl ise baslama yazismalarinin yapiimasi,
tahakkuk birimine bildirilmesi ve personel otomasyon sistemine giriglerini yapar,

A\

Akademik ve idari personelin isim listelerinin gtincel tutar,

» Kanun ve yonetmelikler ¢cercevesinde belirtilen ve Ustleri tarafindan verilen diger igleri yapar ve
takip eder,

» Personel isleri birimi ile ilgili bitiin gbrevlerin yerine getiriimesinde Enstiti Sekreterine, Enstiti
Muadur Yardimcilarina ve Enstitti Mudurine kargi sorumludur.

Yetkileri:

» Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.

> Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanir.

Sorumluluklar:

Enstitinin akademik ve idari personelinin 6zltk haklari ile ilgili islerini ylrtutmekle sorumludur.

Yasal Dayanaklar:

» 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
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