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Sorumluluk Alani

Akademik, /dari ve Surekli k¢i Personel Ozluk kleri

Gorevin Tanimi

Isparta Uygulamali Bilimler Universitesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; meslek ylksekokulu tarafindan belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda yiritilen tim faaliyetlerin etkin, ekonomik, verimlilik ve is guvenligi
ilkelerine uygun gerceklesmesini saglamak amaciyla, personelin her turlG idari ve
ozluk iglemleri ile ilgili isleri yapmak.

Gorev Devri
Yapacag! Kisi,
Kisiler

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari
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Personel ileri ile ilgili yazismalari yapmak,

Meslek yiksekokulu kadrosunda bulunan tiim personelin 6zlik dosyalarini
mevzuata uygun olarak tutmak,

Norm kadro planlamasi ile ilgili islemleri yapmak,

Ogretim elemani kadro talebi, kadro ilani, sinav sireci, atama teklifi hazirhgi ve
goreve baslatma islemlerini yapmak,

Goéreve baslayan personel icin SGK sigortali tescili ve ise giris, gérevden
ayrilan (naklen giden, Ucretsiz izin, askerlik, emekli ) personel igin de, isten
ayrihs bildirgesi duzenlemek,

Personelin terfi ve intibak bilgileri ile ise giris ve isten ayrilislarini Hizmet Takip
Programina (HTAP) siiresi icerisinde veri girisi yapmak,

2547 sayili Yuksekdgretim Kanunu’'nun 13b/4, 37, 38, 39. 40. maddelerine
gore yapilacak goreviendirme islemlerini yapmak,

Meslek yuksekokulu bunyesinde bulunan kurullarda gorevli Uyeler ile bolum
baskanlari ve gérev yapan akademik personelin gérev surelerini takip etmek,
goérev sulresi uzatilmasi ve yeniden atanma sureclerinde gerekli iglemleri
yapmak,

Aday memurlarin asaletlerinin onayina iligkin islemleri yapmak,

. Yardimci Hizmetler Sinifinda gérev yapan personelin terfi onaylarini

hazirlamak, ilgili birime géndermek,

Her ay bitiminde aylik terfi, izin, rapor, géreve baglama, ve goérevden ayrilma
ve gorevlendirme listesini hazirlayarak mali igler birimine vermek,

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda ve gerektiginde personel tarafindan doldurulan
mal bildirimi beyannamelerini teslim almak, 6zlik dosyasina koymak,
gonderilmesi gerekenleri ilgili birime géndermek,

Surekli is¢i personel ve kismi zamanli galistirilan 6grenciler icin aylik puantaj
duzenlemek,

Surekli is¢i guvenlik gorevlisi personel icin aylik ndbet listesi dizenlemek,
Elektronik Belge Yénetim Sistemine (EBYS) hesabini glnlik takip etmek,
Belge ve eklerin mevzuata uygun olarak olusturulacak dosyasinda muhafaza
edilmesi, yilsonu arsiv islemlerinin yapilmasi,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek,

Madarligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Verilen goérevleri mevzuata uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

Sorumluluk alaniyla ilgili konulardaki mevzuat degisikliklerini takip etmek,
Kurum tarafindan islenen (24/03/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel Verilerin
Kullaniimasi Kanunu ile tanimlanan) kisisel verileri korunmakla yikidmladar.




23. 6331 Sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu hiikiimleri uyarinca personelin
guvenligi ve sagligi icin alinan tedbirlere uymak,

24. Yukarida belirtilen gérevlerin; mevcut kanun ve yonetmelikler cercevesinde
yerine getirilmesinde, yiksekokul sekreteri ve mudure kargi sorumludur.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Gorevin gerektirdigi her tirlU arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayili YUksekogretim Personel Kanunu5510

Sayil Sosyal Guvenlik Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili is Saghg ve Giivenligi Kanunu

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Tark Dil Kurumu Yazim Kilavuzu

Aranan Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az iki yilhk yiksekdégrenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi dizeyde kullanmak,

Gérevin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak.

Duzenleyen Onaylayan




