PERSONEL iSLERI BiRiMi GOREV TANIMI

Personel Isleri Memuru; Meslek Yuksekokuldaki personelle ilgili islemleri yuritmek Uzere meslek
> i ,
yuksekokulu sekreterinin onerisi ile Midir tarafindan gérevlendirilen idari personeldir.

SORUMLULUKLARI

1. Personel i§leri ile ilgili yazismalari DYS iizerinden yapmak ve takip etmek

2. | Akademik personelin; goreve baslama ve yeniden atama sirecinin takibini yapmak,
gorev siresi uzatiimasi ile ilgili Yonetim Kurulu Karari suretini Rektorlige iletmek

3. | Akademik ya da idari personelin; goreve baslama, ilk atama, personel dosyasinda
bulunmasi gerekli olan aile yardimi beyannamesi, mal beyannamesi, fotograf, 8gretim
elemani bilgi derleme formy, vb. belgeleri teslim almak ve birimin mali islerine iletmek

4. idari personelin géreve baslama, gérevde yikselme ve ayrilma vs. yazilarini mali
islere yazil olarak bildirmek

5. | Akademik personelin idari gorevlerde goreve baslama, idari gérev siresinin bitis
tarihlerinin takibini yapmak

6. Akademik ve idari personelin; disiplin islemleri; emeklilik, naklen ayrnima, yurt ici ve
yurtdisi gorevlendirmelerle ilgili evraklar hazirlayip gerekli makamlara iletmek ve
dosyalamak, terfilerini ve Sosyal Givenlik Kurumu evraklarini, diger evraklari Personel
Dosyasinda saklamak

7. Personel isleri ile ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak, arsivde saklanma siresini
tamamlayan evraklarn ayiklama imha komisyonuna teslim etmek
8. | Akademik ve idari personelin izin ve raporlarini takip etmek

9. ikinci dgretimde gdrev alan idari personelin fazla ¢alisma gorevlendirmelerini her
dénemin baslamasindan 6nce Rektérlik Makami'na onay i¢in gondermek

10. | Belge talebinde bulunan personelin islemlerini yiritmek

11. | Akademik ve idari personelin 8grenim degisikligi vb. durumlarini Rektdrlik Makamina
iletmek

12. | Meslek Yiksekokulu sekreteri ve Miidirin verdigi diger gérevleri yerine getirmek

13. | is sagligi ve givenligi esaslarina uymaktir

DIGER BILGILER

Meslek yiksekokul miidiir /midiir yardimeisi ve meslek yiksekokulu sekreterine karsi sorumludur.
Gérevi basinda olmadigi zaman meslek yiksekokulu sekreterinin uygun gordigi diger bir
personel vekélet eder.
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