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A. GOREVE iLiSKIN BILGILER
Birimi : Turgutlu MYO
Gorevin Adi . Personel isleri Sefi
Bagli Bulundugu Unvan : Yiksekokul Sekreteri

B. GOREVIN KAPSAMI

Birimde galisan personelin 6zliik islerinin takibi ile ilgili is ve islemleri gerceklestirmek.

C. YETKi, SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

1.

P N o W

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Birimde kadrolu, gecici gorevli, sézlesmeli ve gecici pozisyonda bulunan tiim personelin 6zlik
haklarina iliskin yazismalari yliritmek,

Personelin 6zliik dosyalarini tutmak, 6zliik dosyalarinin glincelligini saglamak,

Personelin yillik, mazeret, saglk, ayliksiz izin, vb. tlim izinlerini takip etmek, izin dosyasina
islemek,

Personellerin birim igi veya disi, strekli veya gegici gorevlendirilmelerine iliskin yazismalari
yapmak,

Personelin sicil islemlerini takip etmek,

Personelin mal bildirimleri ile ilgili isleri yapmak,

Personelle ilgili istatistiki bilgileri tutmak, istenildiginde tist makamlara sunmak,

Personellerin kidem terfilerini, izinlerini, sicil ve mal bildirimlerini, gérev baslayis ve ayriliglarini
ve diger istenilen bilgileri Personel Daire Baskanligina bildirmek,

Personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

Personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapmak.

Personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapmak.

Personel ile ilgili kurum igi ve kurum disi yazismalari yapmak.

Personel terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak.

Personelin goreve atanma, gorevde yikseltilme ve goérev yenileme islemlerini takip etmek.
Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.
Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatma, Rektorlik
Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi icin tahakkuk islerine verilme, kadrosu

baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.

Hazirlayan Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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17. Birimlerde gbrev yapan personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak.

18.

19.
20.
21.
22.

23.

Personel Otomasyonda ve HITAP programinda personele ait istenilen bilgileri girmek ve giincel
tutmak.

Personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini takip etmek.

Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiksekokul Sekreterine karsi sorumludur
Personel isleri biriminde gorevli memurlarin goérev dagilimlarini yapmak, Personel isleri
birimince yapilan tiim faaliyetlerin uygunluk kontroliinii yapmak,

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

D. EYSILE iLGiLi GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1.

Biriminde Entegre Yonetim Sistemi, kurum politikalari ve hedefleri dogrultusunda ve
tabi olunan ulusal/uluslararasi standartlara uygun galisip ¢alismadigini izlemek; sapma
durumlarinda gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak ve gerektiginde Yiksekokul
Sekreterliginden destek almak,

Kurum politika ve hedeflerinin birim personeli tarafindan benimsenmesini saglamak,
Surekli iyilestirme ile ilgili Gzerine diisen gorevleri uygulamak, izlemek ve gelistirmek,
Entegre Yonetim Sistemi Gozden Gegirme toplantilarinda (st yonetime sunulmasi
gereken veri/ kayit/ bilgileri 6nceden hazirlamak ve Yuksekokul Sekreterligine iletmek,
Birimindeki faaliyetler ile ilgili Entegre Yonetim Sistemi doklimanlarini (surecler,
talimatlar, formlari vb) hazirlamak,

Her yil Aralik ayi icerisinde sorumlulugu altindaki personelin ve kisisel egitim
ihtiyacglarini tespit etmek ve taleplerini Egitim Talep Formu’nu kullanarak Yuiksekokul

Sekreterligine iletmek.

Hazirlayan Onaylayan

Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii



