NECMETTIN ERBAKAN
UNIVERSITESI
Eregli Adalet Meslek Yiiksekokulu
Personel isleri Personel Gorev Tanimi

Dokiiman No:-

Revizyon No: Revizyon Tarihi:
~taslak 23/06/2021

Yayin
Tarihi:23/06/2021

Birim Ada :

Eregli Adalet Meslek Yiiksekokulu

Gorev Ada :

Personel Isleri

Sorumluluk
Alam :

Personel Isleri personeli, gorevlerini kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Meslek
Yiksekokulu Sekreteri ve Mudiure karsi sorumludur.

Gorev Tanim :

Meslek Yuksekokulunun gerekli tum faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutulmesi
amaciyla personel islemlerini yapar.

Alt Birim :

Gorev/Is | Gorev
Unvani :
Birim Yetkilisi : | Mudur

Gorev Devri :

Sorumlu
Personel :

Ahmet Turan BOZ

TEMEL IS VE SORUMLULUK

e Personel sorusturmalarinin yazismalarini yapmak, sorusturmacinin
talebi dogrultusunda gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak.

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip

etmek.

e Meslek Yiuksekokulu kurullarina tiye secim islemlerini takip etmek.

* SGK ve HITAP bilgilerinin kontroliinii yapmak, giincel tutulmasini

saglamak.

e Personel otomasyonu veri girislerini yapmak.

e Personel goreve baslama ve gorevden ayrilislarini yazmak, SGK ve
HITAP giris ¢ikislarini yapmak.

e Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini

takip etmek.
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e Akademik ve idari personel ile ilgili tum is ve islemlerin sonunda
personel otomasyon sistemine islenerek guncel tutulmasini saglamak.

e Personelin yazih taleplerini suiresi igerisinde cevaplandirmak.

e Goérev alani ve galisma ortaminda ISG’ne yo6nelik tedbir ve kurallara
uymak.

e Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum dis1 yazismalar
yapmak.

¢ Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 0lim vb. 6zliik haklarini
takip etmek, tahakkuk biirosuna bildirmek.

e Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve
Rektorliuge yazi ile gondermek.

e Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yukseltilme ve
gorev suresi uzatma islemlerini takip etmek.

e Akademik ve idari personel istihdami surecinde gerekli islemleri
yapmak.

e Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirmelerinin
yazismalarini yapmak.

e (Gorev alaniyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapmak.
e Miudurligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

e Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli
yazismalar: yapmalk,

e Akademik ve Idari Personelin almis olduklar saglik raporlarinin
suresinin bitiminde goreve baslatma, Rektorluk Makamina yazi ile
bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme,
kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini
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yapmak.

e Sirekli iscilerin is takip cizelgelerini hazirlamak.
e Personelin istifa, mustafi sayilma, emeklilik islemlerini ilgili birimlere
yazmak.

e Sinav juri yazismalarini yapmak, sinav evraklarini ve diger evraklari
dosyalamak.

e Ogretim eleman1 alim ilanlarinda gerekli kontrolleri yaparak basvurular:
almak.

e Personel ozluk dosyalarini tutmak.
e Sifir atik projesi aylik veri girislerini yapmak.

e Akademik ve idari personelin Master, Doktora, Askerlik, Avukatlik Staji,
Yabanci Dil, Hazirlik Ogrenimi ve Ust Ogrenim intibak islemlerinin ilgili
birime yazmak.

e Personel gorevlendirmelerini, Akademik personel gorev suresi uzatimi
yazilarini, Akademik personel kadro talep listelerini Ilgili birimlere
yazmak.

e Personel izin ve raporlarini tutmak, dosyalamak, Tahakkuk burosuna
gerekli belgeleri vermek.

e Gunluk devam cizelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasini saglamak.

e Performans Géstergeleri Izleme Sistemine (PEGIS) periyodik araliklarla
veri girisi yapmak.

e Bautun bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Meslek Yuksekokulu Sekreteri ve Mudure karsi sorumludur.

e Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini
hazirlayip ve guncel tutulmasini saglamak.
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GOREV YETKILERI

e Belirtilen gorev ve sorumluluklarn gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

BiLGi GEREKSINIMLERI

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar: Kanununda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip
olmak.

BECERI GEREKSINIMLERI
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