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Cal Meslek Yiiksekokulu Personel isleri

Gorev Unvani Personel isleri Personeli

Ust Yonetici Mudur/Muadir Yardimcisi/Yuksekokul Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Pamukkale Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli
tim faaliyetlerinin, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiritiilmesi amaciyla gérev yapmak. ilgili
mevzuatlar cergevesinde personelin 6zIik haklari ile ilgili islemleri yapmak, takip etmek ve tim islerin
diizenli ve zamaninda yirutilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapmak.
Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.
Personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak.
Personelin goreve atanma, gérevde ylkselme ve gorev yenileme islemlerini takip etmek.
Personel istihdami slirecinde gerekli islemleri yapmak.
Personelin izin islemlerini takip edip, yazismalarini yapmak.
Personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsiviemek.
Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip edip ve sonuglandirmak.

Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siresinin bitiminde goéreve baslatmak, Rektorlik
Makamina yazi ile bildirmek, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine vermek, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

Kurul tyesi personel ile 6gretim elemanlarinin gérev sirelerini takip etmek, atanma ve uzatma
islemlerini yapmak.

Gorev yapan personelin listelerini hazirlamak ve glincel tutulmasini saglamak.

Personelin mal bildirim islemlerini takip edip ve arsivlemek.

Personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini takip ederek maas-tahakkuk personeline
bilgi vermek.

Ust Yonetimin gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korumak.

Goreviileilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytritmek,

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
glvenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Personel isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken YUksekokul Sekreterine, Miidiir Yardimcisina ve Midir karsi
sorumludur.
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