-PERSONEL iSLERI

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek

e Sozlesmeli yabanct uyruklu 6gretim elemanlart gorev atamalari ile ilgili is ve islemleri
takip etmek.

e Akademik ve idari personelin goreve baslama, gorev siirelerini, ylikselme tarihlerini,
dogum, evlenme, 6liim, tayin,,terfi, istifa, askerlik, emeklilik ve mal bildirimiyle vb.
ozliik haklarmi takip etmek ve Tahakkuk servisiyle paylasmak

e Akademik ve idari personel ile 4/D Personelinin izin, gorev ve rapor islemlerini takip
etmek,

e Universitemizin diger birimlerinde derse giden akademik personelin izin, rapor, gérevli
giinlerini her ay ilgili birimlere yazi ile gondermek ve Tahakkuk servisine bildirmek.

e Diger birimlere gorevlendirilen akademik personelin goérevlendirme yazilarini ilgili
birime yazmak

e Akademik Personelin Yurt Dis1 (Erasmus+) gorevlendirme sonrasinda Akademik
Personel tarafindan olusturulan Gorevlendirme Sonu¢ Raporu’nun Personel Daire
Baskanligi’na iletilmesi ile ilgili takibi yapmk.

e Midiirlige ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Oonlemek, Midiirlik Makamimin onay1r olmadan kisilere bilgi ve belge
vermemek.

e Akademik ve Idari personelin 6zliik dosyalarmni tutmak, giincellifine ve gizliligine
hassasiyetle dikkat etmek

e Evraklan Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama
Siireli Standart Dosya Plani’na uygun olarak arsivlemek

e Yiiksekokulun birim i¢i ve birim dis1 yazismalarini “Resmi Yazigmalarda Uyulacak
Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik” ve “ Kiitahya Dumlupinar Universitesi Imza
Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak

ilgili yerlere ulagmasini saglamak

e EBYS’de birimiyle ilgili yazigmalar takip etmek ve sonuglandirmak

e Yapillan i3 ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
gerekgeleriyle birlikte agiklamak

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

e (Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak



Is verimliligi ve basaris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya
gayret etmek

Midiirlik Makaminin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili yiirtirliikteki mevzuat ve
amirinin talimatlarina gore yerine getirmek

Miidiirliik Makamina iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek

Midiir/Miidiir Yardimeist ve Yiiksekokul Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri

yerine getirmek.



