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Birimi Honaz Meslek Yiiksekokulu Personel isleri
Gorev Unvani Personel isleri Personeli
Ust Yonetici Madir/Madir Yardimeisi/Yiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Pamukkale Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli
tiim faaliyetlerinin, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gérev yapmak. ilgili
mevzuatlar cercevesinde personelin 6zliik haklari ile ilgili islemleri yapmak, takip etmek ve tiim islerin
diizenli ve zamaninda yurutiilmesini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum disi yazismalari yapmak.
Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.
Personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak.
Personelin goreve atanma, gérevde ylkselme ve gorev yenileme islemlerini takip etmek.
Personel istihdami slirecinde gerekli islemleri yapmak.
Personelin izin islemlerini takip edip, yazismalarini yapmak.
Personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsiviemek.
Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip edip ve sonuglandirmak.
Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatmak, Rektorliik
Makamina yazi ile bildirmek, gerekli kesintinin yapilmasi igin tahakkuk islerine vermek, kadrosu
baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.
Kurul Gyesi personel ile 6gretim elemanlarinin gérev siirelerini takip etmek, atanma ve uzatma
islemlerini yapmak.
Gorev yapan personelin listelerini hazirlamak ve gilincel tutulmasini saglamak.
Personelin mal bildirim islemlerini takip edip ve arsivlemek.
Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zlik haklarini takip ederek maas-tahakkuk personeline bilgi
vermek.
Ust Yénetimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bigimde korumak.
Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytrttmek,
Bagh bulundugu yonetici veya Ust yOneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
givenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
Personel isleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Ylksekokul Sekreterine, Miidiir Yardimcisina ve Mudir karsi
sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahht ederim.
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Pamukkale Universitesi Telefon : 02588115070 Sayfal/2
Honaz Meslek Yiiksekokulu
Afsinbey Mh. Tiirkcan Sk. No:3 E-Posta : hmyo@pau.edu.tr
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