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1. Akademik ve idari personelin 6zlik, izin ve emeklilik ile ilgili islemlerini yapmak,

2. lIdari personelin "Fazla Calisma Puantaj Cetveli’ni mali isler biirosuna géndermek,

3. Personel ile ilgili tim yazismalar yapmak,

4. Ogretim Elemanlarinin gorev sirelerini takip etmek, gérev siresi dolanlarin gérev
siresi yenileme evraklarini 15 gun Onceden Rektoérlige gonderilecek sekilde
hazirlamak,

YETKi VE 5. Ogretim Elemanlarinin yurt ici-yurt digi gérevlendirmelerini yapmak, yolluklu-
SORUMLULUKLAR yolluksuz giden sayilarini taklp etmek,_ - . .

6. Ise baglayan-ayrilan personelin SGK iglemlerini (Giris-Cikis) islemlerini yapmak ve
mali isler gorevlisine bildirmek,

7. Birim kurul Gyelerinin, Bdlim/Anabilim Dali Bagkanlarinin gérev sturelerini takip
etmek ve gorev siresi dolanlari 15 gin 6nceden Rektorlige génderecek sekilde
hazirlamak,

8. idari personele duyurulmasi gereken yazilari imza kargiligi duyurmak,

9. Amiri tarafindan, personelle ilgili verdigi diger islemleri yapmaktir.

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih 06.10.2022

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Sef

Sivas Cumbhuriyet Universitesi Daire Bagkani
Kalite Koordinatorlugu




