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BiRiM GOREV TANIMLARI

BiRIM : Personel Isleri Birimi

BAGLI OLDUGU ANA BiRiM : |ORHANELiI MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI OLDUGU ALT BIiRIM :  |Yiiksekokul Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI :

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimlidiirler”
hiikmiine uymak.

* 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 2. Béliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer alan 6-16. Maddelere uymak.

* Akademik, idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek,

* Akademik, idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak,

* Akademik, idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapmak,

* Akademik, idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazigsmalari yapmak,

* Akademik, idari personelin goreve atanma, gorevde yiikselme islemlerini takip etmek,

* Akademik, idari personelin izin islemlerini takip etmek,

* Akademik, idari personelin goérevden ayrilma ve emeklilik iglemlerini takip etmek,

* Akademik, idari personelin yurt i¢i-yurt dis1 gérevlendirmelerinin islemlerini yapmak,

* Idari personelin almis oldugu saghk raporu siiresi bitiminde gerekli kesinti igin tahakkuk

islerine verilerek ve kadrosu baska birimlerde olanlarin yazigma islemlerini yapmak,

* Personel Otomasyonu programinda personele ait istenilen bilgileri girmek ve giincel tutmak,

* Akademik, idari personelin mal bildirim iglemlerini takip etmek,

* Akademik, idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zliikk haklarini takip etmek,

* Yetkili organlarca gorev alan ile ilgili verilen diger isleri yapmak,

* Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek

* Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirlerinin verecegi diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek

DIGER BIRIMLERLE iLiSKIiSI : [* Tiim Birimler.




