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Birim Adi

PERSONEL ISLERI

Birimin Gorevleri

Akademik ve idari personelin personel islemlerini yirtitmek, dosyalamak ve yazismalarini yapmak.

Personel Adi Soyadi

Gorev/Kadro

Gorevleri
Unvani

Yetkileri

Vekalet Edecek Personel

Emine BULUT

e Personel islerinin, kanun, tuzik ve ydnetmelik
hidkdmlerine uygun olarak yuratilmesinin
saglanmasi.

o Personel iglerinde yuritilmekte olan islerin
zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin
gerekli is akiglarinin gunlik, aylik ve yilhk
olmak Uzere dizenlenmesi, yazismalarin
yurlrlikteki mevzuata ve EBYS'ye uygun
sekilde hazirlanmasi ve Yuksekokul
Sekreterine sunulmasi.

e Personel igleri ile ilgili YUksekokul Yénetim

Siirekli Isci Kurulu ve Yiksekokul Kurulu kararlarinin ilgili
yerlere zamaninda gonderilmesinin
saglanmasi.

e Ogretim Elemanlarinin 2547 Sayili
Yiksekogretim Kanununun 31. ve 40/a
maddelerine goére ders goérevilendirilmeleri
islemlerinin yapilmasi.

e Personel ile ilgili gelen ve giden evrak
islemlerinin yapilmasi.

e Yiksekokula naklen gelen-giden veya aciktan
atanan personelin SGK sistemi Uzerinden
tescil isleminin yapilmasi icin Personel Daire
Bagkanligina bildirimin saglanmasi.

Temel is ve
Sorumluluklarda
tanimlanan
gorevlerin kontrolu
ve denetiminde
yetkilidir.

Ozlem TASGIN




Akademik personel alimi ve sinav iglemleri ile
ilgili gerekli yazismalarin hazirlanmasi.
Akademik ve idari personelin kademe,
derece, terfi islemlerindeki degisikliklerin
izlenmesi ve degisikliklerin Mali islemler
Destek Birimine iletiimesi.

Akademik ve idari personelin kadro ve gorev
yeri degisiklikleri ile ilgili yazigsmalarin dizenli
olarak yuratulmesi.

Aday memurlarin asaletlerinin onayina iliskin
yazismalarin yapiimasi.

Akademik, idari ve sUrekli is¢i personelin
dodum, evlenme, 6lim, Ucretsiz izin, istifa,
askerlik vb. hizmetleri ile ilgili degisikliklerin
takip edilmesi ve gerekli yazigsmalarin
yapiimasi.

Gorevde yukselme sinavlarinin duyurulmasi
ve takibinin yapiimasi.

Sorusturma sonucuna goére verilen cezalarin
takip edilmesi ve zamaninda gerekli
bildirimlerin yapilmasi.

Yuksekokula naklen gelen veya aciktan
atanan personelle, izin, gbérev ve rapor
donusli goreve baslayan personelin baslama
yazilarinin  yazilmasi ve ilgili birimlere
bildirilmesi.

Yuksekokuldan ayrilan personelin gérevden
ayriig yazilarinin yazilmasi ve ilgili birimlere
bildiriimesi.

Gorevlendirme, rapor, Ucretsiz izin alan ya da
ayrilan personelle ilgili bilgilerin Mali islemler
Destek Birimine bildiriimesi.

Akademik personelin gdrev surelerinin takip
edilmesi ve  Ylksekokul Sekreteri’ne
bildirilmesi, gerekli yazisma ve basvurularin
zamaninda yapilmasinin saglanmasi.

Ozlik dosyalarinin  bagkalari tarafindan
gérillip okunmasli, incelenmesi ya da




bunlardan belge alinmasina engel olunmasi,
gizlilige riayet edilmesi.

Yiksekokul Mudurligune ya da kisilere ait her
tarld  bilgi ve belgenin korunmasi, ilgisiz
kisilerin eline gegcmesinin dnlenmesi, Mudur
ve Yulksekokul Sekreterinin onayi olmadan
bilgi ve belge veriimemesi.

Akademik, idari ve slrekli is¢i personelin mal
bildirim islemlerinin  takip edilmesi ve
degisikliklerin zamaninda Personel Daire
Baskanligina bildiriimesi.

Surekli  isci  personellerin  puantajlarinin
hazirlanmasi ve idari ve Mali isler Daire
Baskanligina bildirilmesi.

Belgelerin "Standart Dosya Planina" uygun
olarak diizenlenmesi.

Ozlem TASGIN

Sirekli isci

Personel islerinin, kanun, tuzuk ve yénetmelik
hidkidmlerine uygun olarak ydratilmesinin
saglanmasi.

Personel iglerinde yuratilmekte olan islerin
zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin
gerekli is akiglarinin gunlik, aylik ve yilhk
olmak Uzere dlzenlenmesi, yazismalarin
yurlrlikteki mevzuata ve EBYS'ye uygun
sekilde hazirlanmasi ve Yuksekokul
Sekreterine sunulmasi.

Personel isleri ile ilgili YUksekokul Y&netim
Kurulu ve Yuksekokul Kurulu kararlarinin ilgili
yerlere zamaninda gonderilmesinin
saglanmasi.

Ogretim Elemanlarinin 2547 Sayili
Yiksekogretim Kanununun 31. ve 40/a
maddelerine gore ders goérevilendirilmeleri
islemlerinin yapiimasi.

Personel ile ilgili gelen ve giden evrak
islemlerinin yapilmasi.

Yuksekokula naklen gelen-giden veya agiktan

Temel is ve
Sorumluluklarda
tanimlanan
gorevlerin kontroll
ve denetiminde
yetkilidir.

Emine BULUT




atanan personelin SGK sistemi Uzerinden
tescil isleminin yapilmasi igin Personel Daire
Baskanligina bildirimin saglanmasi.

Akademik personel alimi ve sinav islemleri ile
ilgili gerekli yazismalarin hazirlanmasi.
Akademik ve idari personelin kademe,
derece, terfi islemlerindeki degisikliklerin
izlenmesi ve degisikliklerin Mali islemler
Destek Birimine iletiimesi.

Akademik ve idari personelin kadro ve goérev
yeri degisiklikleri ile ilgili yazigsmalarin dizenli
olarak yuratulmesi.

Aday memurlarin asaletlerinin onayina iliskin
yazigsmalarin yapiimasi.

Akademik, idari ve slrekli is¢i personelin
dogum, evlenme, 6lim, Ucretsiz izin, istifa,
askerlik vb. hizmetleri ile ilgili degisikliklerin
takip edilmesi ve gerekli yazigsmalarin
yapilmasi.

Gorevde yukselme sinavlarinin duyurulmasi
ve takibinin yapilmasi.

Sorusturma sonucuna gbére verilen cezalarin
takip edilmesi ve zamaninda gerekli
bildirimlerin yapilmasi.

Yuksekokula naklen gelen veya aciktan
atanan personelle, izin, gbérev ve rapor
donuslt goéreve baslayan personelin baslama
yazilarinin  yazilmasi ve ilgili birimlere
bildiriimesi.

Yuksekokuldan ayrilan personelin gdérevden
ayriig yazilarinin yazilmasi ve ilgili birimlere
bildiriimesi.

Gorevlendirme, rapor, Ucretsiz izin alan ya da
ayrilan personelle ilgili bilgilerin Mali islemler
Destek Birimine bildiriimesi.

Akademik personelin gdrev surelerinin takip
ediimesi ve  YuUksekokul  Sekreteri'ne
bildiriimesi, gerekli yazisma ve basgvurularin




zamaninda yapilmasinin saglanmasi.

e Ozlik dosyalarinin bagkalari tarafindan
gOrulip okunmasi, incelenmesi ya da
bunlardan belge alinmasina engel olunmasi,
gizlilige riayet edilmesi.

e Yiksekokul MudirlGgune ya da kisilere ait her
tarli  bilgi ve belgenin korunmasi, ilgisiz
kisilerin eline gegmesinin dnlenmesi, Muaduar
ve Ylksekokul Sekreterinin onayi olmadan
bilgi ve belge verilmemesi.

e Akademik, idari ve surekli is¢i personelin mal
bildirim islemlerinin  takip edilmesi ve
degisikliklerin  zamaninda Personel Daire
Baskanligina bildirilmesi.

e Slrekli isci personellerin  puantajlarinin
hazirlanmasi ve idari ve Mali isler Daire
Baskanligina bildiriimesi.

e Belgelerin "Standart Dosya Planina" uygun
olarak dizenlenmesi.

Teblig Alan Teblig Eden

Emine BULUT Mehtap KELES VURAL
Adi Soyadi ) Adi Soyadi

Surekli Isci Yiksekokul Sekreteri
imza imza

Ozlem TASGIN
Adi Soyadi )

Surekli Isci

imza




