NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Eregli Saghk Hizmetleri Meslek Yuksekokulu

Personel isleri / Yazi isleri
Personel Gérev Tanimi

Dokiiman No:- Yayin

Revizyon No:
~taslak

Revizyon Tarihi:
06/06/2024

Tarihi:06/06/2024

Birim Adi : | Eregli Saglik Hizmetleri Meslek Yuksekokulu
Gorev Adi : | Personel igleri / Yazi igleri
Sorumluluk C C
Alani Personel Isleri / Yazi Igleri

Gorev Tanimi :

Meslek Ylksekokulundaki sorumluluk alani ile ilgili tim faaliyetlerin
etkenlik, verimlilik ilkelerine ve gérevi kapsamindaki mevzuata uygun
olarak yurutulmesi amaciyla bulundugu birimin gérevlerini yapmak.

Alt Birim :

Gorevlis

Unvani - Surekli Isgi

Birim Yetkilisi :

Yuksekokul Muduru

Gorev Devri : | izinli vb durumlarda yerine Emre KILINC bakacaktir.

Sorumlu

Personel : Canan GELIK

TEMEL i$S VE SORUMLULUK

PERSONEL iSLERi / YAZI iSLERI

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

Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siresinin
bitiminde goéreve baslatma, RektorllUk Makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu bagka birimlerde
olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

Personelin istifa, mustafi sayilma, emeklilik islemlerini ilgili birimlere yazmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari
yapmak.

Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lum vb. 6zluk haklarini takip
etmek.

Akademik ve idari personelin gdéreve atanma, gorevde yukseltiime ve gorev
slresi uzatma islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personel ile ilgili tim is ve islemlerin sonunda personel
otomasyon sistemine iglenerek guncel tutulmasini saglamak.

Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi goérevlendirmelerini takip
etmek,

Akademik ve idari personelin mal bildirimlerini almak ve Personel Daire
Baskanlhigina yazi ile géndermek.
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Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekili
yazigsmalari yapmak.

Meslek yuksekokulu kurul uUyelerinin gérev sdlrelerini takip etmek,
yonetim kuruluna Uye secim islemlerini takip etmek, ilgili birimlere bildirmek.

Personelin yazih taleplerini slresi igcerisinde cevaplandirmak.
Akademik personel kadro taleplerinitelerini ilgili birimlere yazmak.

Personel disiplin sorusturmalarinin yazigsmalarini yapmak, sorusturmacinin
talebi dogrultusunda gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak.

Personel goreve baglama ve gorevden ayrilig yazilarini yasmak.

Ogretim elemani alimi sinav jiri yazismalarini yapmak, sinav evraklarini ve
diger evraklari dosyalamak.

Akademik ve idari personel istihdami surecinde gerekli islemleri yapmak.

6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve diger mevzuat hukimlerine
uymak,

Surekli iscilerin is takip ¢izelgelerini hazirlamak.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek.
Ogretim elemani alim ilanlarinda gerekli kontrolleri yaparak basvurulari almak.
Akademik ve idari personel 6zlUk dosyalanni tutmak.

Muadurige gelen yazilan alt birimlere yazmak, cevap verilmesi gerekenleri takip etmek
suresinde cevaplandirmak.

Sorumluluk alaniyla ilgili arsiv hizmetlerinin yuritilmesini saglamak.
Meslek Yuksekokulu Sekreteri ve Mudurun goérev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapmak.

Verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, 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, gere¢ ve her tarld
malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

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

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

. . . Sayfa 2
Emre KILING Cahit TOPBAS Prof. Dr. Ramazan GONENCI

Tekniker Yiksekokul Sekreter V. Yuksekokul Madir V.
06-06-2024 06-06-2024 06-06-2024




NECMETTIN ERBAKAN UNIVERSITESI
Eregli Saghk Hizmetleri Meslek Yuksekokulu

Personel isleri / Yazi isleri
Personel Gérev Tanimi

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: Revizyon Tarihi:
Tarihi:06/06/2024 ~taslak 06/06/2024

GOREV YETKILERI

* Belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
+ Faaliyetlerin gerektirdigi her turlt 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.

* Personeliglemieriile ilgili mevzuati bilmek.

+ Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekliis deneyimine sahip olmak.
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