NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Eregli Saghk Hizmetleri Meslek uksekokulu

Personel isleri / Béliim Sekreterligi
Personel Gorev Tanimi

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: Revizyon Tarihi:

Tarihi:06/06/2024 ~taslak 06/06/2024

Birim Adi : | Eregli Saglik Hizmetleri Meslek Yuksekokulu

Gorev Adi : | Personel isleri / Bolim Sekreteri / idari igler
Sorurx:laj::'f Personel isleri / Bélum Sekreteri / idari igler

Gorev Tanimi :

Meslek Yuksekokulundaki sorumluluk alani ile ilgili tim faaliyetlerinin
etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gérevi kapsamindaki mevzuata uygun
olarak yurutilmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapmak.

Alt Birim :

Goérevlis

Tekniker
Unvani :

Birim Yetkilisi : | Yiksekokul Muduru

Gorev Devri :

Sorumliu

Personel : Emre KILING

TEMEL iS$ VE SORUMLULUK

PERSONEL iSLERI

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve diger mevzuat hukUimlerine
uymak,

idari personel ginlik devam cizelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasini
saglamak.

Kismi zamanli ve asistan égrenci olarak calisan égrencilerin devam takiplerini
yapmaik, ilgili birimlere bildirmek.

Goreve baslayan personele ait SGK ige girig bildirgesi, ayrilanlara isten ayrilig
bildirgesi diizenlemek.

SGK ve HITAP bilgilerinin kontroliinii yapmak, glincel tutulmasini saglamak.
Personel otomasyon Sistemine (PBS) giriimesi gereken bilgileri girmek.

Meslek Yuksekokulu Sekreteri ve Mudurun gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak.

IDARI iSLER
Meslek Yuksekokulumuz Kalite Komisyonu sekreterya gorevini yurutmek.
Meslek Yuksekokulumuz Web sayfasi haber ve duyurularini yiklemek.

Sifir atik projesi aylik veri girislerini yapmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
. . . Sayfa 1
Emre KILING Cahit TOPBAS Prof. Dr. Ramazan GONENCI
Tekniker Ylksekokul Sekreter V. Y uksekokul Midur V.
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BOLUM SEKRETERI

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve diger mevzuat hiukimlerine
uymak,

Bolum Kurulu gindemini yazmak ve toplanti zamanini 6gretim elemanlarina duyurmak.
Bolum kurulu kararlarini yazmak.

Bdlumden yazilmasi gereken yazilari Madurlige yazmak.

Staj yapacak 6grenci listelerini staj tarihinden 6nce Boélim Baskanligindan almak.

Staj yapacak 6grencilerin SGK ise girislerini staj baslangi¢ tarihinden dnce yapmak.
Staj bitisinde isten cikis bildirgelerini sliresinde yapmak.

Staj yapan ogrencilerin Aylik Muhtasar Beyanname bildirimini yapmak.

Staj yapan &grencilerin is Kazasi ve Meslek Hastaligi prim tahakkuklarini é6deme igin
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina yazmak.

Verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isglcl, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Etik kurallarina uymak.

Kilik-kiyafet yonetmeligine ve mesai saatlerine uymak.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tagsinmaz mallari korumak, saklamak.

Kendi sorumlulugunda olan blro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tarla
malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

Calisma alaninda tehlike olabilecek cihazlari kullanmamak. Mesai bitiminde bilgisayar,
yazicl ve diger elektrikli cihazlarin kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutularak
gerekli glvenlik tedbirlerini almak.

GOREV YETKILERI

Belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerektirdigi her tlrlG arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BiLGI GEREKSINIMLERI

657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati bilmek.

Godrevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekliis deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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Emre KILING Cahit TOPBAS Prof. Dr. Ramazan GONENCI
ker Yuksekokul Sekreter V. Yiksekokul Mudir V.
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