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T.C.
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ
KARACASU MEMNUNE İNCİ MESLEK YÜKSEKOKULU
	PERSONEL İŞLERİ            GÖREV TANIMI

	
	
	Dök. Kodu
	

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	28.10.2025

	
	
	Son Rev. No/Tarihi
	

	Üst Yönetici(ler):
	Müdür- Müdür Yardımcıları, Yüksekokul Sekreteri

	Görev:
	Personel İşleri

	Eğitim Düzeyi:
	

	Personel:
	Batuhan BOR

	Yardımcı Personel
	Seydi ÖZDEMİR

	A-Temel Yeterlikleri
1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa göre atanmış olmak.
2. Bilgisayar ve büro makinelerini kullanabilmek.
3. 657 sayılı Devlet Memurları Kanununa göre atanmış olmak.
4. Microsoft Word Programı Kullanabilmek
5. Microsoft Excel Programı Kullanabilmek.


B-Görev ve Sorumluluklar	
1. Akademik kadro talep yazışmaları ve kadro atama ile ilgili iş ve işlemlerini yürütmek.
2. Sözleşmeli yabancı uyruklu öğretim elemanları görev atamaları, görev süresi takibi ile ilgili iş ve işlemleri takip etmek.
3. Personelin görevde yükselme tarihlerini, doğum, evlenme, ölüm vb. özlük haklarını ve askerlik işlemlerini takip etmek, Yüksekokul Sekreterine zamanında bilgi vermek, gerekli yazışma ve başvuruların yapılmasını sağlamak.
4. Akademik Personelin görev sürelerini takip eder. En az 2 (iki) ay öncesinden Yüksekokul Sekreterine; uzatma işlemlerinin başlatılması için ise ilgili Bölüm Başkanına bilgi vermek.
5. Yurtiçi ve yurtdışı görevlendirmeleri ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, takip etmek.
6. İdari ve akademik personelin izin, görev ve rapor işlemlerini takip etmek ve hazırlamak, işe başlama tarihlerini tahakkuk bürosuna bildirmek.
7. Akademik ve idari personelin disiplin soruşturması işlemlerini yürütmek.
8. Akademik ve idari personelin işe başlama, tayin, terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimi ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek.
9. Müdür, Müdür yardımcıları, bölüm başkanı, bölüm başkan yardımcılığı Yüksekokul kurulu ve Yüksekokul yönetim kurulu üyelikleri atanmaları ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, takip etmek.
10. Üniversitelerarası kurul doçentlik sınav jüri görevlendirme işlemlerini yürütmek.
11. Görev alanı ile ilgili mevzuatı bilmek, değişiklikleri takip etmek ve bilgisini güncel tutmak..
12. Akademik ve İdari Personelin sağlık raporu ile ilgili işlemleri yapar(Raporu hastalık iznine
çevirme ve/veya ilgili yerlere bildirme, rapor bitiminde kişiyi göreve başlatma, gerekli kesintinin yapılabilmesi için tahakkuk birimini bilgilendirme, vb).
13. Akademik ve idari personelin mal bildirim işlemlerini takip eder ve arşivler.
14. Birimde görev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazırlar ve listelerin güncel
tutulmasını sağlamak.
15. 30- 39. Madde ile geçici görevlendirilen Araştırma Görevlilerinin görev sürelerini takip eder,
süresi dolanları Yönetim Kurulu Gündemine alınmak üzere bildirmek.
16. 31- 35. Madde ile diğer üniversitelere gidecek Araştırma görevlilerinin kefalet senedi hazırlanması ilişik kesme, göreve dönme vb. işlemlerini yapmak.
17. Öğretim elemanlarının bilgilendirmesi doğrultusunda kazanılmış ödüllerin listesini tutmak.
18. Yüksekokulda görev alanı ile ilgili raporları hazırlar, bunlar için temel teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak.

19. Birim Öz Değerlendirme ve Kalite Komisyonu için gerekli olan bilgi ve belgeleri saklamak güncel tutmak.
20. Kullanımına verilen mal ve malzemelerin korunmasını sağlamak..
21. Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerine uygun hareket etmek..
22. İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içinde çalışmaya gayret etmek
23. Yüksekokula ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önler, Yüksekokul Sekreteri veya Müdürün onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınmak.
24.  SGK-Hitap İşlemleri-Tescil İşlemleri.
25. Yüksekokul Sekreteri Müdür Yardımcıları ve Müdür tarafından verilecek diğer görevleri yapmak.
26.İş sağlığı ve güvenliği esaslarına uygun olarak çalışmak.

C-Okuması Ve Bilmesi Gereken Kanun Ve Yönetmelikler

1. Resmi yazışmalarda uygulanacak usul ve esaslar yönetmeliği
2. Yüksek Öğretim Kurulu Dosyalama standartları çerçevesinde hazırlanan Aydın ADÜ standart dosya planı
3. Görev alanı ile ilgili diğer kanun ve yönetmelikleri bilmek ve uygulamak.
Dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
















	Görevli personel
	Yardımcı Personel(ler)*
	Birim Amiri
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*Görevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadığı durumlarda sorumlu personeli ifade eder.
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