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Personel isleri Personeli Gorev Tanimi
Referans Alinan Yasal Mevzuat

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev Tanim
Personel Isleri Memuru;
e Enstitii / fakiilte / yliksekokul / meslek yiliksekokuldaki personelle ilgili islemleri
yiirtitmek iizere Enstitii / fakiilte / yiiksekokul / meslek yiiksekokulu sekreterinin

onerisi ile Dekan / Miidiir tarafindan gorevlendirilen idari personeldir.

Sorumluluklar:

1. Personel Isleri ile ilgili yazismalar1 DYS iizerinden yapmak ve takip etmek,

2. Akademik personelin; goreve baslama ve yeniden atama siirecinin takibini yapmak, gorev
stiresi uzatilmasi ile ilgili Yonetim Kurulu Karar1 suretini Rektorliige iletmek,

3. Akademik ya da idari personelin; goreve baslama, ilk atama, personel dosyasinda
bulunmas1 gerekli olan aile yardimi1 beyannamesi, mal beyannamesi, fotograf, 6gretim
elemant bilgi derleme formu, vb. belgeleri teslim almak ve birimin mali islerine iletmek,

4. Idari personelin goreve baslama, gorevde yiikselme ve ayrilma vs. yazilarmi mali islere
yazili olarak bildirmek,

5. Akademik personelin idari gorevlerde goreve baslama, idari gorev siiresinin bitis
tarihlerinin takibini yapmak,

6. Idari gorevlere atama teklifleri ve vekalet islemlerini takip etmek,

7. Akademik ve idari personelin; disiplin islemleri; emeklilik, naklen ayrilma, yurt igi ve
yurtdist gorevlendirmelerle ilgili evraklar1 hazirlayip gerekli makamlara iletmek ve
dosyalamak, terfilerini ve Sosyal Giivenlik Kurumu evraklarini, diger evraklar1 Personel
Dosyasinda saklamak,

8. Personel isleri ile ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak, arsivde saklanma siiresini
tamamlayan evraklart ayiklama imha komisyonuna teslim etmek,

9. Akademik ve idari personelin izin ve raporlarini takip etmek,

10. Ikinci Ogretimde gorev alan idari personelin fazla calisma gorevlendirmelerini her

donemin baglamasindan once Rektorliik Makamina onay i¢in gondermek,
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Yonetim Kurulu’ndan onaylanarak gelen 6gretim elemani ders gorevlendirmelerini her
donemin baslamasindan 6nce Rektorlik Makamina onay i¢in gondermek ve personel
dosyasinda saklamak,

Rektorliikten gelen her tiirlii gorevlendirme onayini (ders gorevlendirmeleri, idari
personel fazla mesai vs. gorevlendirme fotokopileri, yolluk gorevlendirmeleri asli)
Enstitii / fakiilte / yliksekokul / meslek yiiksekokulu tahakkuk iglerine vermek,

Belge talebinde bulunan personelin islemlerini yiiriitmek,

Akademik ve idari personelin 6grenim degisikligi vb. durumlarin1 Rektorliik Makamina
iletmek,

Enstitii / fakiilte / yiiksekokul / meslek yiiksekokulu sekreteri ve Dekan / Miidiiriin verdigi
diger gorevleri yerine getirmek,

Is saghg ve giivenligi esaslara uymaktir.

Diger Bilgiler
e Dekan / Miidiir, Dekan / Miidiir Yardimcis1 ve enstitii / fakiilte / yiiksekokul / meslek
yiiksekokulu sekreterine karst sorumludur.
e Gorevi baginda olmadigi zaman enstitii / fakiilte / yliksekokul / meslek yiiksekokulu

sekreterinin uygun gordiigii diger bir personel vekalet eder.
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