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GOREV DAGILIMLARI LiSTESI

Birim Ad1 PERSONEL ISLERI BIRIMI
1. Yiiksekokula atanan veya gérevlendirilen Akademik ve Idari personel igin birer dosya tutmak.
2. [llgili personelin goreve baslayis ve ayrilis tarihlerini Rektorliik Personel Daire Baskanligima bildirmek.
3. Gorevde Yiikselme suretiyle atama, terfian atama, terfi ve intibak iglemleri, asalet tasdiki islemleri ile ilgili bilgileri Personel Daire
Baskanligina bildirmek.
4.  Akademik ve Idari personelin Askerlik tecil ve intibak islemlerini, Mal Bildirimi ile ilgili islemleri Personel Daire Baskanligina
bildirmek.
5.  Gorev siireleri, Akademik personelin yeniden atamalari ile ilgili is ve islemleri yapmak, takip etmek, Boliim Bagkanlari, Program
Sorumlulari, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu iiyelerinin gorev siirelerini takip etmek ve yazigmalarini yapmak.
6. Kurum igi gorevlendirme islemlerini, 6gretim iiyelerinin gorevlendirmelerinin takibini, jiiri iiyelik gorevlerinin tebligini yapmak
ve tebelliig belgelerini hazirlamak, ilgili kurumlara ve Personel Daire Baskanligina bilgi vermek.
7. Isten ayrilma, istifa ve ige son verme yazismalarmi yapmak.
8.  Akademik ve Idari personelin izin, rapor ve gorevlendirme is ve islemlerini ilgili mevzuat1 cercevesinde yapmak, Akademik ve
e e . . Idari personel kimlik kartlar1, disiplin is ve islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak.
Birimin Gorevleri 9. Emekliligini isteyen personelin ilgili bilgi ve belgelerini Personel Daire Baskanligina bildirmek.
10. Calisan tiim Akademik ve Idari personelin isim listesi ve diger bilgilerini boliim bazinda ve kidem durumuna gére aktif halde
bulundurmak.
11. Kisilere ait her tiirlii veri ve islemi 6zliik dosyalarinda ve bilgisayar ortaminda saklamak.
12. Akademik personelin gdrev siiresi uzatmalarini 2 (iki) ay dnceden ilgili kisilere verip gereken islemlerin yapilmasini saglamak.
13. Ogretim elemanlarini izinli, raporlu ve gorevli oldugu giinleri listeleyerek ek ders iicretleri igin Tahakkuk servisine, ilgili okullara
ve Personel Daire Bagkanligina bildirmek.
14. Yiiksekokula ait Telefon Rehberini her ay giincelleyerek Akademik ve Idari personele ulastirmak, Yiiksekokulumuz Web Sitesinde
giincel halde bulunmasini saglamak.
15. Personel isleri birimi ile ilgili arsivleme is ve islemlerini y1l y1l ilgili mevzuati ¢ergevesinde tutmak.
16. Her tiirlii personel baslayis, ayrilig, gérevlendirme, izin, rapor, dogum, 6liim gibi hususlart aninda Tahakkuk birimine yazili olarak
bildirmek.
17. Akademik personel bagvuru, sinav ve sinav sonrasi ile ilgili ig ve islemleri yapmak.
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