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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ¢
Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMi Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
GOREV ADI Personel Hizmetleri
GOREV ALANI

Ogretim Elemanlar1 ve idari personelin her tiirlii 6zliik haklari ile ilgili islemleri ve)
yazigmalar1 yapmak,
Ogretim Elemanlar1 ve idari personelin yillik izin ve istirahat izni durumlarim takip etmek|
ilgili birimlere bildirmek; dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek,
/Akademik ve Idari Personelin Sosyal Giivenlik Kurumuna (SGK) giris ve ayrilislarini kanuni
stireler icinde muhasebe ile koordinasyonu saglayarak bildirmek,
Ogretim Elemanlari _ve idari personelin kadro islemlerinin takibini yapmak, Boliim|

GOREV Baskanligi Secimi 'Is'lemle.ri: Bélﬁm Bask:flnhgl gérgv stireleri sona eren Ogretim|
elemanlariin siirelerinin takip edilerek atama iglemleri i¢in gereken yazismalarin yapilarak|

Ve sonug¢landirilmasi,
SORUMLULUKLAR

2547 sayili Kanunun 31., 40/a ve 40/d maddelerine gore fakiiltelerden gorevlendirilen|
Ogretim iyelerinin ders gorevlendirmelerini takip etmek, Yonetim Kuruluna bildirmek ve
alinan kararlart Rektorliige sunmak,

Akademik Tegvik Islemleri ve Organizasyonu saglamak,

IAkademik Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri islemleri ve Organizasyonu saglamak,

Ogretim Elemanlarinin kongre ve sempozyumlara katilim talepleri ile ilgili bilgi ve
belgelerinin yonetim kurulu i¢in hazirlanmasi ve alinan kararlarin yazismalarinin mevzuatta
belirlenen siireler i¢inde yapilmasini saglamak,

Ogretim Elemanlar1 ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazigmalarda diger|
birimler ile koordineli ¢alismak, yazigsmalar1 yapmak,

Disiplin sorusturmasi yazigmalarini ve takibini yapmak,

IAkademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik iglemlerini takip etmek ve
sonuglandirmak. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak]
ve giincel tutulmasini saglamak. Personel Ozliik Sistemi ve EBYS programinda personele ait
istenilen bilgileri girmek ve giincel tutmak,

[dari Personel giinliik imza cizelgelerini dosyalamak,

Birimiyle ilgili Yonetim Kurulu giindeminin hazirlanmasi ve sonrasi yazigmalarini yapmak,

Ust Yénetici, Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gorevler ile gorev alani
itibariyle yiiriitmekte yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine kargi sorumludur.
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Tlgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler.




