Senato: 22.04.2025/312 Madde: 1’in Ekidir.

;;}/»{_\,g(y%; T.C Belge Numarasi YU-GRV-049
W YALOVA UNiVERSITESI o e
N2 Personel Isleri Gorevlisi Gorev Tanim -
2008 Giincelleme Numarasi
Birimi Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu
Gorev Adi Personel Isleri Gorevlisi
Kadro Ad1 Sef/Bilgisayar Isletmeni/Memur/Biiro Personeli
Bagli Bulundugu Birim Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Birimi Fakiilte/Enstitti/Ytiksekokul Sekreterligi
[letisim Icinde Olunan Birimler Kurum i¢indeki akademik ve idari birimler
Yetki Devredilecek Gorev Unvam | Sef/Bilgisayar Isletmeni/Memur/Biiro Personeli
Sorumlu Olunan Siire¢ Numarasi

Gorevin Kisa Tanimi
Personel Isleri Gorevlisi, akademik ve idari personelin &zliik haklarma iliskin islemleri, yasal

diizenlemeler ve belirlenen standartlar dogrultusunda yiiriitmekle sorumludur. Bu siiregleri etkin ve
verimli bir sekilde gerceklestiren, dosyalama, yazigsma, raporlama gibi faaliyetleri organize eden ve ilgili
stireclerin diizgiin islemesini saglayan kisidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Akademik ve Idari Personel islemleri
Akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarini diizenli ve giincel tutmak.
Akademik ve idari personelin atama, terfi, siire uzatimi gibi islemlerini takip etmek.
Akademik ve idari personelin izin, rapor, maas durumu ve benzeri 6zliik haklarina iliskin stirecleri
takip ve kontroliinii yapmak ve maas islemleri i¢in gerekli evraklari mali isler gorevlisine iletmek
Akademik birim yoneticilerinin gorev siirelerini takip etmek ve yazigmalar1 gergeklestirmek.
Akademik ve idari personellerin ticretsiz izine ¢ikanlarin yazigmalarini yapmak ve takip etmek
Yurtici ve Yurtdig1 goérevlendirme yazigsmalarini yapmak.

Yazisma ve Dosyalama
Mali islemler disindaki personel 6zliik islemleri ile ilgili yazisma islemlerini gerceklestirmek.
Akademik ve idari personel islem dosyalarinin diizenli olarak tutulmasi ve takibini saglamak.

Kurullar ve Komisyonlarla iliskiler
Kurul ve Yonetim Kurulu {iyelerinin gorev siirelerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak.

Kalite Cahsmalari ve I¢ Kontrol
Personel islemlerinin kalite standartlarina uygun olarak yliriitiilmesini saglamak.
I¢c denetim ve kontrol siireglerinde personel islemlerini diizenli ve mevzuata uygun sekilde
gergeklestirmek.

Diger Gorevler
Ust yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gérevi ile Tlgili Mevzuat
657 sayili Devlet Memurlar Kanunu
2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
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e 4857 Sayil Is Kanunu
e Kamu Gorevlileri Etik Davrams lkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y onetmelik

e Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlart ile Hastalik ve Refakat iznine iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
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