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Gorev Tanimlari

PERSONEL ISLERI GOREV TANIMI

Organizasyondaki Yeri: Yiiksekokul Sekreterine bagli olarak gorev yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

Gorev alanina iligkin yayinlanan kanun, yonetmelikler ve yasal mevzuatlari takip etmek
ve uygulamak,

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.
Akademik ve idari personel ile ilgili 6zlik bilgilerinin takibini ve arsivlenmesini yapar.
Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum dis1 yazismalar1 yapar.
Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigsmalar1 yapar.
Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme
islemlerini takip eder.

Akademik ve idari personelin goérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini yazigmalarini
takip eder ve sonuglandirir.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder.
Akademik ve idari personelin yillik izin islemlerinin takibini yapar.

Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik raporlariin siiresinin bitiminde
goreve baslatmay1 yapar.

Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk
islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini
yapar.

Boliimlerde gdrev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel
tutulmasini saglar.

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, askerlik, 6liim vb. 6zliik haklarini takip
eder.

Gorev alanyla ilgili yazismalarda yazi isleri personeliyle koordineli ¢aligsmak,

Diger Personel Isleri ile Yiiksekokul Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler:

657 sayili1 Devlet Memurlari Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.



