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PERSONEL iSLERi SORUMLUSU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Lisansiistii Egitim Enstitiisi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Enstitl Sekreteri, Enstitii Midiri ve Midir
Yardimcilari

GOREV KISA TANIMI
Enstitl akademik ve idari personelinin 6zlik haklarina iliskin is ve islemlerinin ilgili kanun, mevzuat
ve yonetmelikler ¢cergevesinde yerine getirilmesini saglar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Akademik ve idari personelin 6zlik haklarina iliskin is ve islemleri (terfi, atama,
gorevlendirme, intibak, emeklilik vb.) ilgili kanun, mevzuat ve yonetmelikler ¢ercevesinde
yerine getirir,

Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yonetmelik degisikliklerini strekli takip
eder,

Personel isleri ile ilgili Enstitiiye gelen ve giden tim yazismalarin takibini yapar,
cevaplarinin zamaninda yazilmasini saglar,

Akademik ve idari personelin 6zlik haklari ile ilgili glinlik yazismalari, atama,
gorevlendirme vb. 6nem sirasina gore is akisina sunar, takip ve kontrol eder,

Aciktan atanacak akademik personelin jiiri Gyelerine gorev yazilarini hazirlar, Bolim ve
Ana Bilim Dali Baskanliklarinin gorus talep yazilarini hazirlar, kazanan aday/adaylarin
atanma Onerisini Yonetim Kuruluna sunmak lizere kararlari yazar, atanmasina ve ise
baslamasina muteakip SGK girislerini yapar,

Akademik ve idari personelin 6zlik haklarina iliskin gerekli tim belgeleri zamaninda maas
tahakkuka verir,

Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, dogum ve licretsiz izin vb. dosyaya isler ve
takibini yapar,

Akademik ve idari personelin saglik raporlarini sihhi izin oluruna ¢evirmek i¢cin Mudurliik
Oluru hazirlar,

Akademik ve idari personele gelen teblig yazilariniilgililere teblig eder,

Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personeli bilgilendirir ve yonlendirir,

Nakil giden personel igin nakil bildirimi hazirlar,

Birimlerde gbrev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve glincel
tutulmasini saglar,

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglici, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir,

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve her tirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglar,

Enstitl Sekreterinin ve Midurin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapar,

Personel isleri Birim personeli, yaptig is/islemlerden dolayi Enstitii Sekreteri ve Miidiire
karsi sorumludur,

Akademik ve idari personel istihdami siiresince gerekli islemleri yapar,

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini saglar,

LEE-GT-0006 Rev: 00/25.02.2021



AN

&

TARSUS

UNIVERSITESI

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalari yapar,

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini onay sonrasi tebligini yapar. ilgili sistemlere
isler. Tahakkuk birimlerine bildirir,

Akademik ve idari personelin géreve atama, gorevde vyiikseltiime ve gérev yenileme
islemlerinin yazismalarini yaparak sonuglandirir,

Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gérevlendirme yazilarini yazar,

Enstitl kurullarina lye seg¢im/atama islemlerinin zamaninda yapilmasini, kurul-komisyon
Uyelerine gorev yazi yazilarinin yazilmasi ve zamaninda Rektérlige bildirilmesini saglar,
Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve Rektérlik Makamina
gonderir,

ise giris ve cikis bildirgelerini yapar, ciktilarini tahakkuk servisine ve Personel Daire
Baskanhgi’'na bildirir,

HITAP’ la ilgili is ve islemleri yapar,

Her yil sonunda arsive teslim edilmesi gereken evraklarin arsiv yonetmeligine uygun olarak
birim arsiv sorumlusuna zimmetle teslim eder.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLAR

Goreyv, yetki ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir,

Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve geregleri korur ve saklar,

Gorev, yetki ve sorumluluklari kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Ust Amirlerine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Degisim ve gelisime agik Faaliyetlerin stirdirulebilmesinde Darastluk, givenirlik ve etik
olabilme gerekli araglari kullanma degerlere baglilik
Analitik duglinebilme Etkin yazili ve sozll iletisim
becerisi

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az Lise mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk -

is Saghig ve Giivenligi Sorumlulugu Var
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Var

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKI DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKISI
Personel Bilgi Sistemi Kullanici Yetkisi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici Yetkisi
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