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Gorev Adi Personel isleri Memuru

Ust Yoneticisi

Enstiti Mudurd

Bagh Bulundugu Yonetici

Enstiti Sekreteri

Vekalet Eden

Idari Personel

Gorevin Kisa Tamim

[lgili mevzuat geregince Personel Isleriyle ilgili gérevlerin saglikli,
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi gorevlerinin yerine getirilmesini
saglamak.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Goreve baslayan (agiktan, naklen) personele ait bilgilerin
otomasyon kayitlarin1 yapmak, bakmakla yiukimli oldugu aile
bireylerine iligkin beyannamelerini almak, baslama yazilarini
ilgili birimlere yazmak,

Enstitu Kurulu, Enstiti Y6netim Kurulu ve Disiplin Kurulu ile
ilgili glindem ve kararlar1 yazmak, yazilan kararlar1 ilgili birim
ve kisilere gondermek ve karar defterlerini tanzim etmek,
Birimin faaliyet raporunun yazismalarmi yapmak,

Akademik ve Idari personelin izin takiplerini ve yazismalarini
yapmak,

Akademik ve Idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik
haklarini takip etmek,

Akademik ve Idari personelin mal bildirim islemlerini takip
etmek ve personel daire bagskanligina gondermek,

Personelle ilgili disiplin islemleri yazismalarmni hazirlamak,
Emekli olan ve/veya baska kurumlara naklen atanan, {icretsiz
izine ayrilan personellerin ilisik kesme ve yazigsma islemlerini
yurutmek,

Akademik ve Idari Personelin goreve atanma ve gdrev
yenileme islemlerini takip etmek,

10) Birimlerde gorev yapan Akademik ve Idari Personelin

listelerini hazirlayip giincel tutulmasini saglamak,

11) idare tarafindan verilen veya verilecek tiim sozlii ve yazili

gorevleri yerine getirmek,

12) Akademik ve Idari Personelin yurt ici ve yurt dist

gorevlendirmelerini takip etmek ve yazigmalarini yapmak,

13) Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglk

raporlarinin hastalik iznine ¢evrilerek tahakkuk birimine ve
Rektorlik Makamina bildirmek, kadrosu baska birimlerde
olanlarmn birimleriyle yazisma iglemlerini yapmak,

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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14) Idari ve Akademik personelinin Rektdrliilk Makamindan gelen
kidem, derece terfilerini takip etmek, bilgisayara kaydederek
maas tahakkuk birimine bildirmek,

15) Enstitii biinyesinde bulunan Kurullar ve Anabilim Dallar1
Baskanliklarindaki akademik personelin idari gorev surelerini
takip etmek,

16) Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, hizliik ve giivenirlilik
ilkelerinden ayrilmamak,

17) Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak,

18) UBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirli yazinin,
belgenin, dokiimanin takibini ve nihai tasfiyesine kadar olan
stire¢ icerisindeki yazismalar1 yapmak,

19) Birime gelen birim i¢i, birim dis1 ve kurum dis1 dilekgelerin
Enstitu Yonetiminin talepleri cergevesinde geregini yapmaktir.

20) Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmaktir.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

1)
2)

4)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Sevk ve idare gereklerini bilmek.

Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi icin gerekli karar verme
ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Yasal Dayanaklar

1)
2)
3)
4)
5)

657 Sayili Devlet Memurlar1

2547 Sayil1 Yiksekogretim Kanunu

6698 Sayili1 Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
5018 Kamu Mali Ydnetim ve Kontrol Kanunu
Resmi Yazisma Yonetmeligi

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.

Adi Soyadi
Imza
...... [eeeeead2025

ONAYLAYAN

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
2/3

Kur’an-1 Kerim Arastirmalar1 ve Kiraat Ilmi | Kalite Yonetimi Koordinatorliigii

Enstitu Midirligi




Dokiiman Kodu BU-KYS-GRV-001-007-
T.C. 04
‘,;“_ BINGOL UNIVERSITESI Yirirlik Tarihi
BINGOI KUR’AN-I KERiIM ARASTIRMALARI Revizyon Tarihi/No
O RN VE KIRAAT iLMi ENSTITUSUGOREV Baski Tarihi/ No
TANIM FORMU
(BIRIM AMIRI)
...... [eeeeend2025
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kur’an-1 Kerim Arastirmalar1 ve Kiraat IImi
Enstitl Midirligi

Kalite Yonetimi Koordinatorligii




