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YETKİ VE 
SORUMLULUKLARI 

1. Akademik ve idari personelin özlük, izin ve emeklilikleri ile ilgili işlemlerini yapmak,  

2. İdari personelin "Fazla Çalışma Puantaj Cetveli”ni mali işler bürosuna göndermek,  

3. Personel ile ilgili tüm yazışmaları yapmak,  

4. Yurt içi-yurt dışı görevlendirmelerini yapmak, yolluklu-yolluksuz giden personel sayılarını takip etmek,  

5. İşe başlayan-ayrılan personelin SGK işlemlerini (Giriş-Çıkış) yapmak ve mali işler görevlisine bildirmek,  

6. İdari personele duyurulması gereken yazıları imza karşılığı duyurmak,  

7. Amiri tarafından, personel ile ilgili verilen diğer işlemleri yapmak.  
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Bu dokümanda açıklanan yetki ve sorumluluklarımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 
getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 
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