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Girev YAZI ve PERSONEL iSLERI GOREVLISI
Bagh Oldugu Birim YUKSEKOKUL SEKRETERI
Bagh Birimler IDARI YAZISMA ve PERSONEL OZLUK BiRIMI
1. GOREVIN ADI
Yazi ve Personel Isleri Gorevlisi
2. GOREVIN KISA TANIMI

Aydin Adnan Menderes Universitesi’nin idari ve personel siireclerine iliskin kalite ilkeleri
dogrultusunda; Buharkent Meslek Yiiksekokulu’nda gorevli akademik ve idari personelin 6zliik,
izin, rapor, gorevlendirme, disiplin, atama, terfi, emeklilik ve benzeri islemlerinin yiiriitilmesini
saglamak; tiim resmi yazigmalar1 Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) {izerinden yapmak;
personel dosyalarinin giincelligini korumak, belge, evrak ve arsiv yonetimini kalite standartlarina
uygun bigimde siirdiirmek.

3. GOREV VE SORUMLULUKLAR

* EBYS {izerinden tiim yazigsmalar1 hazirlamak, kayit altina almak, arsivlemek ve siiresi i¢inde
cevaplandirilmasini saglamak.

» Akademik ve idari personelin izin, rapor, gorevlendirme, atama, istifa, terfi, emeklilik ve disiplin
islemlerine ait belgeleri hazirlamak.

» PERBIS modiiliine veri girislerini yapmak, izin, rapor, gorevlendirme ve 6zliik bilgilerini
giincellemek.

* Akademik kadro ilani, bagvuru ve sinav siirecleriyle ilgili belgeleri hazirlamak, yazigmalar
yiiriitmek ve sonuglarini ilgili birimlere iletmek.

» Akademik personelin gorev siiresi uzatma islemlerini takip etmek ve Yonetim Kurulu siirecini
tamamlamak.

* Yurti¢i/yurtdis1 gorevlendirme belgelerini hazirlamak ve onay siireclerini yiiriitmek.

* Disiplin sorusturmalariyla ilgili yazismalari gizlilik esasina gore yapmak.

* 2547 sayili Kanun’un 31. ve 40/a maddelerine gore gorevlendirme tekliflerini hazirlamak.

* Personel mal bildirim formlarin1 kontrol ederek Rektorliige iletmek.

* Emeklilik islemlerini baslatmak, belgeleri Personel Daire Baskanligi’na iletmek ve takibini
yapmak.

* Kurul, Komisyon kararlarin1 hazirlamak, imzaya sunmak ve arsivlemek.

* Arsiv diizenini kalite standartlarina uygun bi¢cimde siirdirmek.

» Ust yonetimce verilen diger idari gorevleri yerine getirmek.

4. YETKILER

+ EBYS, PERBIS ve ilgili veri tabanlarinda yetkili olarak islem yapma yetkisine sahiptir.

* Resmi yazigmalarda mevzuata uygun oneriler sunma yetkisine sahiptir.

« 1gili birimlerle koordinasyon kurma ve {ist ydnetime raporlama yapma yetkisine sahiptir.

5. EN YAKIN YONETICI
Yiksekokul Sekreteri




6. ALTINDAKI BAGLI UNVANLAR
Idari Destek Personeli

7. BU GOREVI YURUTECEK PERSONELDE ARANAN NITELIKLER

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

+ EBYS ve PERBIS sistemlerini etkin bicimde kullanabilmek.

* Resmi yazigma kurallari, personel mevzuati ve kalite yonetim sistemine hakim olmak.
* Dikkatli, diizenli, zaman y6netimi giiclii ve ekip ¢alismasina yatkin olmak.

* Gizlilik, dogruluk ve kalite ilkelerine uygun hareket etmek.

8. SORUMLULUK

Yaz1 ve Personel Isleri Gérevlisi, gdrevini iiniversite mevzuati, kalite yonetimi ve i¢ kontrol ilkeleri
dogrultusunda yiiriitiir. Tiim personel islemleri, yazismalar ve arsiv siireglerinden Yiiksekokul
Sekreterine ve Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.
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