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PAMUKKALE ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 

Personel İşleri Memuru Görev Tanımı
	 Doküman No: GT-33
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	 Doküman Bölümü:
	



GÖREV YETKİNLİĞİ:

Fakültede görevli idari personel olmalıdır.

PERSONEL İŞLERİ MEMURU TANIMI: 

Fakültedeki personelle ilgili işlemleri yürütmek üzere Fakülte Sekreterinin önerisi ile Dekan tarafından görevlendirilen idari personeldir.

GÖREVLERİ:

1. Personel İşleri ile ilgili yazışmaları DYS üzerinden yapmak ve takip etmektir.

2. Akademik personelin; göreve başlama ve yeniden atama sürecinin takibini yapmak, görev süresi uzatılması ile ilgili Yönetim Kurulu Karar Suretini Rektörlüğe iletmektir. 

3. Akademik ya da idari personelin; göreve başlama, ilk atama, personel dosyasında bulunması gerekli olan aile yardımı beyannamesi, mal beyannamesi, fotoğraf, öğretim elemanı bilgi derleme formu, vb. belgeleri teslim almak ve birimin mali işlerine iletmektir. İdari personelin göreve başlama, görevde yükselme ve ayrılma vs. yazılarını mali işlere yazılı olarak bildirmektir.

4. Akademik personelin idari görevlerde, göreve başlama, idari görev süresinin bitiş tarihlerinin takibini yapmaktır. 

5. İdari görevlere atama teklifleri ve vekâlet işlemlerini takip etmektir.

6. Akademik ve idari personelin; disiplin işlemleri; emeklilik, naklen ayrılma, yurt içi ve yurtdışı görevlendirmelerle ilgili evrakları hazırlayıp gerekli makamlara iletmek ve dosyalamak, terfilerini ve Sosyal Güvenlik Kurumu evraklarını, diğer evrakları Personel Dosyasında saklamaktır.

7. Personel işleri ile ilgili evrakların arşivlenmesini sağlar. Arşivde saklanma süresini tamamlayan evrakları ayıklama imha komisyonuna teslim eder.

8. Akademik ve idari personelin izin ve raporlarını takip etmektir. 

9. İkinci öğretimde görev alan idari personelin fazla çalışma görevlendirmelerini her dönemin başlamasından önce Rektörlük Makamına onay için göndermektir.

10. Yönetim Kurulu’ndan onaylanarak gelen öğretim elemanı ders görevlendirmelerini her dönemin başlamasından önce Rektörlük Makamına onay için göndermek ve personel dosyasında saklamaktır.

11. Rektörlükten gelen her türlü görevlendirme onayını  (ders görevlendirmeleri, idari personel fazla mesai vs. görevlendirmeleri fotokopileri, yolluk görevlendirmeleri aslı) Fakülte Tahakkuk işlerine vermektir.

12. Belge talebinde bulunan personelin işlemlerini yürütmektir.

13. Akademik ve idari personelin öğrenim değişikliği vb. durumlarını Rektörlük Makamına iletmektir. 

14. Ders görevlendirmelerini yazmak.

15. Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Fakülte Disiplin Kurulu  Üyelerinin görev sürelerini takip etmek, yazışmalarını yapmak.
16. Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Fakülte Disiplin Kurulu  davetlerini yapmak.
17. Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Fakülte Disiplin Kurulunun tespit edilen  gündemlerini yazmak.
18. Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Fakülte Disiplin Kurulu  Karar Tutanaklarını yazmak. 
19. Fakülte Yönetim Kurulu üyeleri tarafınca imza altına alınan Fakülte Yönetim Kurul Karar tutanaklarının ve eklerinin, bir nüshasını Fakülte Yönetim Kurulu Dosyasında saklanmasını sağlamak.
20. Fakülte Kurulu, Fakülte Yönetim Kurulu ve Fakülte Disiplin Kurulu Kararlarını ilgili birim kişi veya kişilere resmi yazı ile bildirmek.

21. KYS kapsamında yapılan tüm bildirimlerin kontrolü için günlük e-mail kontrolünü yapmaktır.
22. Fakülte Sekreteri ve Dekanın verdiği diğer görevleri yerine getirmektir. 

SORUMLULUKLARI:

Fakülte Sekreteri ve Dekan karşı sorumludur.
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