PERSONEL ISLERI
GOREV TANIMI
Siileyman Demirel Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

olarak; Personel Birimi Isletmeni, gelen ve giden evraklar1 hazirlamak, Fakiilte ici ve disi
yazigmalar1 yapmak ve 6zliik dosyalarini diizenlemekle gorevlidir.

GOREV ve SORUMLULUKLARI
1. Fakiiltenin personel ile ilgili yazismalarini diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak,

2. Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapmasi gereken yardimci
hizmetli personelin kararnamelerini hazirlamak, nakil, atanma ve istifa degisikliklerini izlemek,

3. Personelin izin /gorev/ rapor doniisli goreve baslama yazilarini hazirlamak,

4. Gorevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri tahakkuk biirosuna
bildirmek,

5. Akademik personelin gorev siireleri, yiikselme tarihleri ve askerlik islemlerini takip ederek
Fakiilte Sekreteri’ne bildirmek, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda yapilmasini

saglamak,

6. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gegmesini 6nlemek,

7. Ozliik dosyalarmin ya da diger yazilarin baskalar1 tarafindan goriiliip okunmast, incelenmesi
ya da bunlardan belge alinmasina engel olmak.

8. Naklen gelen veya giden personele ait yazismalar1 yapmak.

9. Akademik ve idari personele ait mal bildirimi takibi yapmak.

10. Personelin goreve baslama ve goérevden ayrilma islemlerini yapmak.

11. Personelin sicil yazigmalarini takip etmek.

12. Yesil ve gri pasaport islemlerini yapmak.

13. Personelin kimlik kart1 yazigmalarini yapmak.

14. Tim yurti¢i ve yurtdis1 gorevlendirme yazigsmalarinin yapilmasi.

15. Ogretim elemani alimiyla ile ilgili snav ve jiiri islemlerini yapmak ve takip etmek.

16. OYP kadrosuyla gelen 6gretim elemanlarmin islemlerini yapmak.



17. Mecburi hizmetle ilgili yazigmalar1 yapmak.

18. Bolim ve Anabilim Dallarinda 6gretim elemanlarinin atama islemlerinin takip edilmesi ve
yazigmalarini saglanmasi.

19. Fakiiltenin Dekan, Dekan Yardimcilari, boliim baskanlari, boliim baskan yardimcilari ve
anabilim dal1 bagkanlarinin gorev stirelerinin takibini yapmak.

20. Dekan, boliim baskanlar1 ve Fakiilte Sekreterinin vekalet yazismalarini yapmak.
21. Akademik ve idari personeli izin yazigsmalarini yapmak.

22. Akademik ve idari personeli emeklilik islemlerini yapmak.

23. Akademik ve idari personeli disiplin sorusturmalarinin takibini yapmak.

24. Ise giren ve isten ayrilan personelin Sosyal Giivenlik Kurumu aktivasyon sisteminde gerekli
islemlerini takip etmek.

25. Idari personel kadro takibi ve yazismalar1 yapmak.

26. Personele ait intibak iglemlerinin yapilmasi.

27. Personele ait tiim listelerin giincel tutulmasini saglamak.

28. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismak,
29. Fakiilte ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak,

30. Yazismalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gdostermek,

31. Yasa ve yonetmeliklerde yapilan degisiklikleri izlemek,

32. Siireli yazilar takip etmek,

33. Y1l sonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari kaldirmak,

34. Belgeleri yonetmeliklere uygun olarak diizenlemek,

35. Ust makamlara, diger kurum ve kuruluslara génderilen evraklarm bir niishasini muhafaza
etmek,

36. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

37. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerine katilmak,



YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI

Fakilte Sekreteri

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER
1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak;
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

SORUMLULUK

Personel Birimi Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilart ve Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Kaynaklar:

1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu



