T.C. L. .. | Dok.No:GRT/ATC/05
AYDIN ADNAN MENDERES UNIVERSITESI

Rev.No/Tar:00/...

GOREV TANIMI
Sayfa: 1/2

Birimi:| Personel Isleri

Kadro Unvan:| Siirekli Isci

Gorev Unvam:| Biiro Personeli

Bagh Bulundugu Amir:| Yiiksekokul Sekreteri

Yerine Vekalet Edecek Kisi:| Idari ve Mali isler Personeli

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
1. 5510 sayili Kanunun 4/1-c maddesi kapsaminda sigortali sayilan personelin; atama, kadro, tayin,
terfi, intibak, sicil, sigorta, lisansiistii egitimi, istifa, mistafi, izin-rapor, emeklilikle ilgili 6zliik
islemlerini yapmak.
2. 5510 sayili Kanunun 4/1-c maddesi kapsaminda sigortali sayilan personelin terfi islemlerini takip
etmek.
3. Ogretim elemanlarmin gorev siirelerini takip etmek, atanma ve uzatma islemlerini yapmak.
4. 5510 sayili Kanunun 4/1-c maddesi kapsaminda sigortali sayilan personelin yillik izin, hastalik
izni, mazeret izni, licretsiz izin gibi tiim izinlerini takip etmek, mali igler birimine bilgi vermek.
5. Akademik personelin idari gorev siirelerini takip etmek.
6. Ogretim Gorevlisi ve Ogretim Uyesi Kadro Talep ve Kadro Teklif yazilarim Béliim Sekreterligi ile
esgiidiimlii ¢alisarak Personel Bilgi Sistemine (PERBIS) girislerini yapmak ve Personel Daire
Bagkanligina gondermek.
7. Ogretim iiyelerinin jiiri iiyelikleriyle ilgili yazismalar1 yapmak.
8. Personel disiplin sorusturmasi/inceleme yazigmalarim1 yapmak. Gorev verildigi takdirde
sorusturmanin katipligini yapmak.
9. 5510 say1li Kanunun 4/c maddesi kapsaminda sigortali sayilan personelin mal bildirimlerini teslim
alip, Personel Daire Bagkanligina gondermek.
10. Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak.
11. Gorevleri ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.
12. Faaliyetler ve islemler ile ilgili kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasim saglamak.
13. Yapilan tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak islem
yapmak.
14. Meslek Yiiksekokulumuz ile ilgili rapor, plan, bilgilendirme vb. belgelerin personel isleri ile ilgili
kisimlarin1 hazirlayarak Meslek Yiiksekokul Sekreterligine sunmak.
15. Diger idari birimler ile ig birligi icerisinde ¢aligmak.
16. Personelin emeklilik islerini ve gorevden ayrilma islemlerini takip etmek.
17. 5510 sayili Kanunun 4/1-c maddesi kapsaminda sigortali sayilan personelin almis oldugu saglik
raporlarini takip etmek, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine vermek, kadrosu bagka
birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak.
18. Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarini takip etmek.

19. Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bicimde korumak.

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: PTUFTAF Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/aydin-adnan-menderes-uni-ebys



20. Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak.

21. Yaptig1 isin gizlilik igerisinde yiiriitiilmesi gerektigini ve gdrevlerinin tamamina yakininin hassas
gorevler icerdigini bilmek ve buna gore hareket etmek.

22. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.

23. Yapilan tim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak islem
yapmak.

24. Gérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemine uygun
olarak ytiriitmek.

25. Gorev alan1 ve diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

26. Personel Isleri Birimi personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri ilgili mevzuata ve Kamu
Gorevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Y®netmeligin ikinci
bolimiinde belirtilen “Etik Davrams Ilkeleri”ne uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul
Sekreterine kars1 birinci derecede sorumludur.
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S Atca Meslek Yiiksekokulu Sekreteri V. Atca Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
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