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BiRIM GOREV TANIMLAR
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BAGLI OLDUGU BiRIM Egitim Bilimleri Enstitlisi Sekreterligi

Bursa Uludag Universitesi st yénetimi ve Enstitii Mudiri

GOREVIN KISA TANIMI taraflrldaln beIirIenep amag ve ilkelere uygun glarak; .
Enstitinin akademik ve idari personelinin 6zlik haklari ile

ilgili islerini ylritmek.
e Akademik ve idari personelin géreve atanma, gérevden ayrilma, goérevde ylkselme,
gorev sure uzatimi, askerlik ve emeklilik islemlerinin takibini yapmak ve yuritmek,

e Personel verilerinin, Personel Otomasyon Sistemine ve HITAP - SGK Otomasyon

Sistemine giriglerini yapmak,

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

Akademik ve idari Personelin kadro talebi ve degisikligi ile ilgili islemleri ytritmek,

Idari personelin asalet tasdik islemlerini yiritmek,

Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina goére yuritmek

Akademik ve idari personele ait Mal Bildirim Formlarini Rektorlige bildirmek,

Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirme islemlerini yapmak,

2547 Sayili Kanunun 31. ve 40. maddesine gore ders gorevlendirme islemlerini yapmak,

Akademik ve idari personelin izin, rapor ve gbrev sonrasi ise baslama yazismalarinin

yapilmasi, tahakkuk birimine bildirilmesi ve Personel Otomasyon Sistemine girislerinin

yapilmasi,

o Akademik ve idari personelin 6zlik haklariyla ilgili yazismalarinin 6zllik dosyalarinda

yerlestirmek,

OYP kapsaminda yapilmasi gerekin islerin takibini yapmak ve yiritmek,

Yasa ve yonetmeliklerle ilgili yenilikleri takip etmek ve ilgili birimlere iletilmek,

Akademik ve idari personelin isim listelerinin gtncel tutmak,

Enstitli Kurulu, Enstitil Yonetim Kurulu Uyeleri ve Anabilim Dali Baskanlarinin gérev

strelerini takip etmek ve degisiklikleri ilgili birimleri bildirmek,

Hizmet Ici EGitim ile ilgili islemlerin takibini yapmak ve yliritmek,

e MUdur ve Enstiti Sekreterinin verecedi diger gorevleri yapmak.
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