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Personel Isleri Memuru Gérev Tanimi

Gorev, yetki, sorumluluk ve kurumsal baglilik cercevesi
BELGE KODU: SBF-GT-10

GOREV KIMLIGI KAPSAM VE BAGLILIK

Goérevin adi Personel Isleri Memuru Gorev kapsami Yusuf Serefoglu SBF
Belge tiiru Gorev Tanimi En yakin yonetici Fakdlte Sekreteri
Yénetim dizeyi Akademik / idari gorev

Belge kodu SBF-GT-10

GOREVIN KISA TANIMI

Kilis 7 Aralik Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak fakiltede gerekli tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun bir sekilde ydrutilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

2.2 Akademik ve idari personel istihdami surecinde gerekli islemleri yapar.

2.3 Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapar.

2.4 Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapar.

2.5 Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazismalari yapar.

2.6 Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yukseltiime ve gorev yenileme islemlerini takip eder.
2.7 Akademik ve idari personelin izin igslemlerini takip eder.

2.8 Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir.

2.9 Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirmelerini takip eder.

2.10 Fakdilte kurullarina tye segim islemlerini takip eder.

2.11 Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini yapar.

2.12 Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baglatma, Rektérliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin
yapilmasi igin tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.
2.13 Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve glincel tutulmasini saglar.

2.14 Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

2.15 Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gérevlendirmelerinin yazismalarini yapar.

2.16 Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zlik haklarini takip eder.

2.17 AOF ve 0SS sinavinda gérev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM biirosuna bildirilmesi islemini yardtir.
2.18 Gunluk devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglar.

2.19 Dekanhgin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

2.20 Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Fakulte Sekreterine karsi sorumludur.
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YETKILER

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlG arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICI

Fakulte Sekreteri

Gorev, kurumsal baghlik ve yururlukteki mevzuat cercevesinde yuratualur.

BAGLI IS UNVANLARI

Bulunmamaktadir.

GOREV IGCIN ARANAN NITELIKLER

5.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
5.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

5.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

5.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK VE HESAP VERME ILISKISI

Personel isleri Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

GUNCELLEME ESASI

Belge; mevzuat, organizasyon yapisi, gorev dagilimi, yetki devri veya kurumsal ihtiyaclarda degisiklik olmasi halinde gézden gecirilir. Glincellemede gérev unvani,
baghlik iliskisi, yetki sinirlari ve sorumluluk alanlari birlikte degerlendirilir.
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