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Birimi Iletisim Fakiiltesi Personel Isleri
Gorev Unvani Personel Isleri Personeli
Ust Yonetici Dekan/Dekan Yardimcisi/ Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Pamukkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin
tim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritiilmesi amaciyla
calismalar yapmak. Ilgili mevzuatlar cercevesinde personelin 6zliik haklan ile ilgili islemleri
yapmak, takip etmek ve yazi isleri ile ilgili tim islerin diizenli ve zamaninda yirutilmesini
saglamak.

Adres

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Birimi ile ilgili kurullarina girecek evraklari incelemek, giindemi hazirlamak ve kurul
kararlarinin yazilmasini ve dagitilmasini saglamak.

Kurul tyesi personel ile 68retim elemanlarinin gérev siirelerini takip etmek, atanma ve
uzatma islemlerini yapmak.

Personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

Personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak.

Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 yapmak.

Personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.

Personelin goreve atanma, gorevde ylikselme ve gorev yenileme islemlerini takip etmek.
Personelin izin islemlerini takip edip, yazismalarini yapmak.

Personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip edip ve sonu¢landirmak.
Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goéreve baslatmak,
Rektorliikk Makamina yazi ile bildirmek, gerekli kesintinin yapilmasi i¢cin tahakkuk islerine
vermek, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

Gorev yapan personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak.

Personelin mal bildirim islemlerini takip edip ve arsivlemek.

Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek.

Ust Yénetimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korumak.
Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghgi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

Personel Isleri Personeli, yukarida yazih olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine, Dekan Yardimcisina ve
Dekana karsi sorumludur.
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