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1. Birim/ Alt Birim

Yabanci Diller Yiksekokulu

2. Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

3. Gorev Unvam

Personel Islemleri Sorumlusu

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Yuksekokul Yonetimi

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

NS

~

9.

10.
11.
12.

13.

Akademik ve Idari Personel ile ilgili mevzuat1 bilmek, degisiklikleri takip etmek
ve arsivlemek.

Akademik ve Idari Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini saglamak.
Akademik ve jdari personelle ile ilgili kurum igi ve kurum dis1 yazigmalar: yapmak.
Akademik ve Idari personelin terfi islerini takip etmek ve gerekli yazigmalari: yapmak.
Akademik ve Idari personelin géreve atanma, goérevde yiikseltilme, gorev
degisikligi ve gorev yenileme islemlerini takip etmek.

Akademik ve Idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip
etmek ve sonuglandirmak.

Akademik ve idari personelin yurtici ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip etmek.
Akademik ve Idari personelin almis olduklari saglik raporlarinin siresinin
bitiminde goreve baslatmak, Rektorlik Makamina yazi ile bildirmek, gerekli
kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilmesi, kadrosu baska birimlerdg
olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personel listelerinin giincel tutulmasini saglamak.
Akademik ve Idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.
Akademik ve Idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zIUk haklarini takip etmek.
Yabanci uyruklu 6gretim gorevlilerinin ise giris, isten ayrilig, siire uzatimi ve
calisma belgeleri basvurusu islemlerini saglamak.

Y uiksekokul yonetiminin verecegi diger gorevleri yapmak.

6. Ad1 Soyadi / Imza -Tarih

Bil. Isl. ismail Soner Delialioglu

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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