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GOREVIN ADI : Personel Isleri Sefi ve Memuru

GOREVIN KAPSAMI : Egitim Bilimleri Enstitiisii

GOREVIN KISA TANIMI

Necmettin Erbakan Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiilerin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi

amaciyla personel islemlerini yapar.
1. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1.1 Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

1.2 Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapar.

1.3 Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin argivlenmesini yapar.

1.4 Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar: yapar.

1.5 Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli yazigmalar1 yapar.

1.6 Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini
takip eder.

1.7 Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip eder.

1.8 Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve
sonuc¢landirir.

1.9 Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmelerini takip eder.

1.10 Enstitii kurullarina iiye se¢im islemlerini takip eder.

1.11 Akademik ve idari personelin izin iglemlerinin yazigsmalarmni yapar.

1.12 Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarmin siiresinin bitiminde gdreve
baslatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmas: i¢in tahakkuk islerine
verilme, kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapar.

1.13 Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini

saglar.
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1.14 Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

1.15 Akademik personelin yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmelerin yazigmalarmi yapar.

1.16 Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zIliik haklarmni takip eder.

1.17 AOF ve OSS smavinda gorev alacak ogretim elemanlarinmn durumlarinn OSYM  biirosuna
bildirilmesi islemini yiiriitir.

1.18 Giinliik devam ¢izelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglar

1.19 Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

1.20 Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Enstitli Sekreterine karst sorumludur.
2. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
3. EN YAKIN YONETICISI
Enstitii Sekreteri

4. ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI
5. BUISTE CALISANDA ARANAN NiTELIiKLER

6.1 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
6.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
6. SORUMLULUK:

Personel Isleri Sefi ve Memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken, Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.
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