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Ust Yonetici/Yoneticileri |Enstitii Sekreteri, Mudur

Bagh Alt Unvanlar

Vekalet Eden Midiriin Gérevlendirecegi Personel

Gorevin Tanimi

Enstitii akademik ve idari personelinin 6zlik haklarina iligkin is ve islemlerinin (terfi, atama, gérevliendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili
kanun, mevzuat ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirilmesi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

» Akademik ve idari personelin 6zlik haklarina iliskin is ve islemleri (terfi, atama, gérevlendirme,intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat
ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirmek.

* Yapilan is ve islemlere iligkin kanun, mevzuat ve ydnetmelik degisikliklerini strekli takipetmek.

* Personel igleri ile ilgili Enstitliye gelen ve giden tim yazismalarin takibini yapmak, cevaplarinin zamaninda yazilmasinisaglamak.

« Stratejik Plan, Sabotaj Plani, 24 Saat Caligsma Plani ve birim faaliyetlerinin hazirlanmasinda sekreterlik yapmak.

» Akademik ve idari personelin 6zlik haklari ile ilgili glinllik yazigsmalari, atama, gérevlendirme vb. 6nem sirasina gore is akisina sunmak,

Goérevin Gerektirdigi Nitelikler

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. 657 sayisili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
2. Faaliyetlerin gercgeklestiriimesi icin gerekli arag ve gerecleri kullanabilmek,

3. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gorev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yén_etici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)
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