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	PERSONEL İŞLERİ MEMURU GÖREV TANIMI
	



PERSONEL İŞLERİ MEMURU TANIMI: 

Yüksekokuldaki personelle ilgili her türlü işlemi yürüten idari personeldir.

GÖREVLERİ:

1. Akademik personelin; göreve başlama, ilk atama, özlük dosyası işlemini yapmak, (aile yardımı beyannamesi, mal beyannamesi, fotoğraf, öğretim elemanı formu, akademik personel bilgi formu… ) teslim almak ve mali işler birimine iletmektir. Görev süresi uzatma işlemleri, yeniden atama işlemlerini yapmaktır. 

2. İdari görevlerde, göreve başlama, idari görev süresinin bitiş tarihlerinin takibi ve mali işlere yazılı olarak bildirmektir.

3. İdari personelin; Göreve başlama, ilk atama, özlük dosyası işlemini yapmak, (aile yardımı beyannamesi, mal beyannamesi, fotoğraf, idari personel bilgi formu… ) teslim almak ve mali işler birimine iletmektir. Göreve başlama sonrası işlemlerini, görevde yükselme işlemlerini yapmaktır. Göreve başlama, ayrılma vs. yazılarını mali işlere yazılı olarak bildirmektir.

4. Akademik ve idari personelin; sicil ve disiplin işlemleri; emeklilik, naklen ayrılma, yurt içi ve yurtdışı görevlendirmelerle ilgili evrakları hazırlayıp gerekli makamlara onaylatmak ve dosyalamak, terfilerini ve Sosyal Güvenlik Kurumu işlemlerini yapmak, açıktan atanan personel için emekli sicil numaralarını istemek, diğer evraklarını Özlük Dosyasında saklamaktır. 

5. Hasta sevk kâğıdı ve yan ödeme cetvellerini hazırlamak, belge almak isteyen personel için ilgili işlemleri yapmaktır.

6. Yönetim Kurulu’ndan onaylanarak gelen öğretim elemanı ders görevlendirmelerini ve ikinci öğretim fazla çalışma görevlendirmelerini her dönemin başlamasından en az on gün önce Rektörlüğe onay için göndermektir.

7. Yönetim Kurulu’ndan onaylanarak gelen görevlendirmeleri Rektörlüğe göndermektir.

8. Rektörlükten gelen her türlü görevlendirme onayını  (ders görevlendirmeleri, idari personel fazla mesai vs. görevlendirmeleri fotokopileri, yolluk görevlendirmeleri aslı) mali işlere vermektir.

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

10. İdari personelinin öğrenim değişikliği, sigorta hizmet değerlendirilmeleri, terfi işlemlerini ve sicil işlemlerini yapmaktır.

11. Personel ile ilgili bütün evrakları ve eğitimler sonrasında aldığı sertifikaların bir kopyasını Personel Özlük Dosyası’nda saklamaktır.

12. Akademik ve idari personelin görev tanımlarını ilgili kişilere imzalatarak özlük dosyalarında saklamaktır. 
13. Bölüm başkanlığından gelen ders görevlendirmelerini ilgili personelin dosyasında saklamaktır.

14. Yüksekokul Sekreteri’nin verdiği diğer işleri yerine getirmektir. 
15. 2547 Sayılı YÖK Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, Pamukkale Üniversitesi Yönetmelikleri ve İlgili Diğer Kanun ve Diğer Yönetmeliklerle kendisine verilen görevleri yerine getirmektir.

SORUMLULUKLARI:

YO Sekreterine karşı sorumludur.
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