MESLEK YUKSEKOKULU PERSONEL iSLERI BiRiMI
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KADRO UNVANI GOREVLERI GOREV DEVRI

Aysel ERDEM v" Anayasanin 129. Maddesi gereg@i “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa Ali SIMSEK

Meslek Yiiksekokul ve kanunlara sadik kalarak faaliyette bulunmakla ylkimlidarler” hikmine | peslek Yiiksekokul
Personel Isleri Birimi uymak, Tahakkuk Isleri
v 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 2. Bélimiinde (6dev ve sorumluluklar) Birimi

yer alan 6-16. Maddelere uymak,

v' Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek
ve argivlemek,

v' Akademik ve idari personel istihdami slrecinde gerekli igslemleri yapmak,
v Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapmak,

v' Akademik, idari ve strekli isci personel ile ilgili kurum igi ve kurum disl
yazigsmalari yapmak,

v' Akademik ve idari personelin terfi iglemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar
yapmak,

v' Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yikseltiime ve gérev
yenileme iglemlerini takip etmek,

v" Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek,

v" Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
etmek ve sonuglandirmak,

v' Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi goreviendirmelerinin
yazigsmalarini yapmak takip etmek,

v" Akademik ve idari personelin izin iglemlerinin yazismalarini yapmak,

v Akademik ve idari personelin almis olduklari saghk raporlarinin sliresinin
bitiminde goreve baslatma, Rektorluk Makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapilmasi igin tahakkuk iglerine verilme, kadrosu bagka birimlerde
olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak,

v' Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve
glncel tutulmasini saglamak,

v" Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsiviemek,

v" Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini takip
etmek,

v" Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirimesinde Fakilte Sekreterine karsi
sorumludur,

v" Personel otomasyonunda vyillik izinlerin, raporlarin, yurt ici, yurt disl
gorevlendirmeleri, ders gorevlendirme bilgileri girmek ve giincel tutmak,

v idari Personel ve Siirekli isci Personel Devam Listelerinin hazirlanmasi ve
imza takibini yapmak,

v s Sagligr ve Giivenligi ve Kalite Calismalar ile ilgili yazismalari yapmak,
v Idari Personel Egitimlerine iliskin gerekli takibi yapmak,

v Akademik ve Iidari Personelin ise baslamasi, naklen ayrilmasi, emeklilik gibi
durumlarda tescil islemlerini yapmak,

v' Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

v' Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katiimcilik anlayisi
icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigcimde yerine getirmek.

v' Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

v' Mevzuat takip etmek, degisiklikler hakkinda Meslek Yiksek Okulu Sekreterine
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

v Akademik ve idari Personelin Hizmet Birlestirme Islemlerinin takibinin
yapilmasini saglamak,

v" Meslek Yuksekokul Mudirt, Mudir Yardimcilart ve YuUksekokul Sekreteri
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

v" Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Yiksekokul Sekreterine
karsi sorumludur.

* Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gorev vb.) gérevinde olmadigi durumlarda gérevlerini yerine getirecek kisilerin adi
yazilacaktir,




