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	KURUM BİLGİLERİ
	Birim
	Diş Hekimliği Fakültesi

	
	Görev Adı
	Personel İşleri Görevlisi

	
	Amir ve Üst Amirler
	Dekan, Dekan Yrd, Fakülte Sekreteri

	
	Görev Devri
	Diğer Yetkin Personel



Görev Amacı
Pamukkale Üniversitesi Diş Hekimliği Fakültesi yönetimi tarafından belirlenen “Misyon, Vizyon,  Amaç ve İlkelere” ve Sağlıkta Kalite Standartları ADSH gereği fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla, fakülte tarafından tanımlanan görevlerini eksiksiz yerine getirmek ve Diş Hekimliği Fakültesine personel ile ilgili gelen, giden tüm resmi evrakları kayıt altına almak.
Sorumluluk Alanı
Personel işleri birimi faaliyetlerinin sürdürülmesi
Temel İş ve Sorumluluklar
1. Dekanlığa gelen bütün evraklardan personel ile ilgili olanlarının DYS üzerinden takibini yapar. Giden evrakların yazılması ve dağıtımının yapılması işlemlerinin kontrol ve takibini yapar.
2. Gerektiği zaman gelen evrakları, fakülte sekreteri havalesinden sonra imza karşılığı dağıtmakla yükümlüdür.
3. Personel izin ve rapor takibinin yapılması sağlar.
4. Birim personel  arşiv işlemlerinin yapılması sağlar.
5. Personeli ile ilgili özlük işlemlerinin yapılması (işe başlama v.s) sağlar.
6. Düzenlenen eğitim ve toplantılara katılır.
7. İdarenin vermiş olduğu görev alanı ile ilgili diğer görevleri yapar.
8. Görevini Kalite Yönetim Sistemi politikası, hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütür.
9. Kalite Yönetim Sistemi dokümanlarında belirtilen ve amirinin vereceği diğer görev ve sorumlulukları yerine getirir.
10. Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine ve faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olarak DYS kullanabilme beceri ve yeteneklerine sahiptir.
Yasal Dayanak:
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
Yetkileri
1.Yukarıda belirtilen “Görev Amacı” ve “Temel İş ve Sorumluluklar” ını gerçekleştirmek.
2. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
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