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SBU — GSBE Organizasyonundaki Yeri
Ust Makam Enstitl Sekreteri-Enstiti Mudir Yardimcisi-Enstiti Mdura-Rektor Yardimcisi-Rektor
Kimler Bagh -
Vekalet Eden Enstitl Sekreteri tarafindan uygun gorilen kisi
Gorevin Kisa Saglik Bilimleri Universitesi (ist ydnetimi ve Enstitii Miidirliigi tarafindan belirlenen amag
Ozeti ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin personel islerini yapmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

>

>

Personel isleri ile ilgili kurum i¢i ve kurum disi yazismalari yapmak,

Akademik ve idari personelin atanma, terfi, gérevde yiikselme, gérev yenileme, izin islemleri, gérevden
ayrilma, emeklilik, yurtici-yurtdigi ve goérevlendirme islemlerini yapmak,

5510 sayili kanunun (4a, 4b, 4c ve 4d) maddeleri kapsaminda sigortalanarak cgalistirilan personel,
Universitemiz disindan goérevlendirme ile sigortalanarak calistirilacak tim diger personel ve
Universitemiz disina gorevlendirilecek stajyer dgrenciler hakkinda SGK tescil is ve islemleri (giris-
cikiglar) yapmak,

SGK tescil is ve islemleri (katilis ve ayrilis) dizenli bir sekilde yapildiktan sonra aylik SGK E-bildirge
ciktilarinin, tahakkuk edecek mali 6demelerin diizenli bir sekilde yapilmasi maksadiyla idari ve Mali isler
Birimine gondermek,

5510 sayili kanunun 4c maddesi kapsaminda gorev yapan personelin SGK tescilde katilis ve ayrilis
islemleri dizenli bir sekilde yapildiktan sonra ayrilis veya katilis yazilari ile beraber SGK E-bildirge
ciktisinin SBU idari ve Mali isler Dairesi Baskanligina tam ve zamaninda teslim etmek,

5510 sayil kanunun 4a, 4b ve 4d maddeleri kapsaminda sigortalanan, Universitemiz disindan
gorevlendirme ile sigortalanarak calistirilacak tiim diger personel ve Universitemiz disina
gorevlendirilecek stajyer 6grenciler hakkinda SGK tescilde katilis ve ayrilis islemleri diizenli bir sekilde
yapildiktan sonra olusan SGK E-bildirge ¢iktilarinin, tahakkuk edecek tim mali 6demelerin diizenli bir
sekilde yapilabilmesi maksadiyla Enstitiimiiz idari ve Mali isler Birimi ile koordineli bir sekilde takibi
yapilarak Enstitiimiiz idari ve Mali Isler Birimine teslim etmek,

Enstitliye ait planlanan kurs, kongre, sempozyum vb., calisma organizasyonlarinin kursiyer kayitlarini
yapmak,
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» Personel isleriile ilgili evraklarin arsivienmesini yapmak,

» Kanun ve yénetmelikler ¢cercevesinde belirtilen ve Ustleri tarafindan verilen diger isleri yapmak ve takip
etmek,

» Personel isleri birimi ile ilgili butlin gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitl Sekreterine, Enstiti Madur
Yardimcisina ve Enstiti MidUrine kargi sorumludur.

Yetkileri:

» Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

» Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Sorumluluklari:

» Enstitiinin personel islerini yapmakla sorumludur.

Yasal Dayanaklar:

» 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
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