T.C.
PAMUKKALE UNIiVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

PERSONEL VE YAZI iISLERI BUROSU

Belge Adi: Yabanci Diller Yiiksekokulu Personel ve Yazi Isleri Biirosunun Gorev ve
Sorumluluklart

Yiiksekokul Idari Teskilatinin sorumlusu olarak Yiiksekokul Sekreterligi ve bagli birimlerinin 124
Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kurumlarmm Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmunde Kararnamenin ilgili maddeleri geregince idari birimlerin verimli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde calismasini saglamak ve kontrol etmek iizere goérev ve yetkiler asagida
listelenmistir.

Kurumumuzda calisan idari/is¢i personelimizin mesai saatleri Rektorliigiimiizce 08.00 - 12.00 ve
13.00 - 17.00 saatleri aras1 olarak belirlendiginden tiim personelimizin mesai saatlerine titizlikle
riayet etmeleri, mesai giris ve ¢ikislarinda personel kartlarini okutmalari, yazili olan gorev tanimlari,
yetki ve sorumluluklarini yerine getirmeleri gerekmektedir. Aksi takdirde personel hakkinda disiplin
hiikiimleri uygulanir.

Personel ve Yaz Isleri Biirosunun Gorev ve Yetkileri

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati takip etmek ve yoneticileri bilgilendirmek.
Akademik ve idari personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

Y o6netim Kurulunda goriisiilecek personel isleri ile ilgili konularin hazirlanmasi ve kararlarinin
ilgili birimlere bildirilmesini saglamak.

Akademik Personelin gorev siiresi islemlerini, siire bitiminden 6nce hazirliklarini tamamlayarak

Yo6netim Kuruluna sunmak ve kararin ilgili birimlere gonderilmesini saglayarak takibini
yapmak.

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve
sonuc¢landirmak.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dist gérevlendirmelerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip etmek ve ilgili birim yazigmalarini
yapmak.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek.
Tahakkuk biirosunu ilgilendiren personel islemlerini zamaninda bildirmek.
Midiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapamak.

Tiim Idari Personelin Ortak Gorevleri

Yirtrliikteki Kanunlar ve Rektorliiglimiizce belirlenen mesai saatlerine uyulmasi.
Kanunlarla belirlenen disiplin suclarini gerektiren fiillerin islenmemesine riayet edilmesi.
Kamu mallarinin 6zenle korunmasi ve tasarrufa riayet edilmesi.

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
hiikiimlerine riayet edilmesi.

Yiiksekokul personelleri ile saygi cergevesinde uyumlu bir sekilde calisilmasi.
Yiiksekokul yonetimince verilecek gorevlerin eksiksiz yerine getirilmesi.



