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Birim Personel isleri Birimi

Gorev Adi Personel isleri Memuru

Amir ve Ust

Amirler Fakuilte Sekreteri, Dekan, Rektorlik
Gorev Devri idari Personel

Gorev Amaci

Personel isleri Memuru, kurumda gérev yapan akademik ve idari personelin dzIiik haklarinin
dlzenlenmesi, sicil islemlerinin yidrutilmesi ve personel politikalarinin uygulanmasinda
destek saglamakla sorumludur. Bu gérevin amaci, personel ile ilgili islemlerin zamaninda,
dogru ve mevzuata uygun sekilde yuriGtilmesini saglamaktir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Personel Ozliik Islemlerinin Yiiriitiilmesi

- Akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarini diizenlemek ve giincel tutmak.
Personelin atama, terfi, yer degistirme, izin, emeklilik ve istifa iglemlerini yiiriitmek.
2. Personel Sicil Kayitlarinin Yonetimi

- Personelin sicil kayitlarini tutmak ve ilgili birimlere gerekli raporlamalar1 yapmak.
Sicil bilgilerine iligkin belge taleplerini diizenlemek ve kontrol etmek.

3. Izin ve Devam Takibi

- Personelin yillik, mazeret, saglik ve diger izin islemlerini takip etmek ve kaydini tutmak.

- Calisma devam cizelgelerini diizenli olarak giincellemek ve yonetime bildirmek.

4. Personel Maas ve Tahakkuk Islemleri

- Maas, ek 6deme ve diger mali haklara iliskin verileri ilgili birimlerle paylagsmak.

- Personelin mali islemleriyle ilgili tahakkuk belgelerinin hazirlanmasini saglamak.

5. Resmi Yazisma ve Evrak Islemleri

- Personelle ilgili resmi yazismalar1 yapmak ve ilgili birimlere iletmek.

- Gelen ve giden evraklarin kaydimi tutmak ve argivlemek.

6. Mevzuat Takibi ve Uygulama

Personel islerine iliskin yasal diizenlemeleri takip ederek ilgili slireglere uygulamak.

- Mevzuat degisikliklerini {ist yonetime raporlayarak siireclere entegre etmek.

Performans ve Egitim Takibi
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Performans degerlendirme siireglerine destek saglamak ve raporlama yapmak.
Istatistik ve Raporlama

- Personel sayilari, dagilimi, izin durumlar1 gibi istatistiki bilgileri diizenlemek.
- Yonetim i¢in diizenli raporlar hazirlayarak sunmak.

9. Arsivleme ve Kayit Tutma
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- Personel ile ilgili belgeleri diizenli bir sekilde dosyalamak ve argivlemek.
- Gerekli durumlarda ilgili belgelere hizli erisimi saglamak.
10. Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevler

- Fakiilte sekreteri, dekan veya iist yonetim tarafindan verilen diger personel isleriyle ilgili
gorevleri yerine getirmek.
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Yetkiler
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Personelin 6zIik dosyalarini olugturma, dizenleme ve saklama yetkisi.
Sicil kayitlarini ve personel devam gizelgelerini duzenleme yetkisi.

Personelle ilgili izin, maas ve tahakkuk islemlerini koordine etme yetkisi.

Resmi yazigmalari hazirlama ve yiiriitme yetkisi.
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'Yasal Dayanak
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657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Kamu Hizmet Standartlar1 ve Kalite Yonetim Sistemleri

Calisma Mevzuat1 ve Universiteler Aras1 Yonetmelikler

Gorev Tanimini;

Hazirlayan
Onaylayan
v
vodo
AdiI-Soyad:
Unvani:
Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gdrevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
Adi1-Soyadi: Tarih imza
Unvani: vod o
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