NECMETTIN ERBAKAN
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Saglik Bilimleri Enstitusu
Personel isleri Personel Gorev Tanimi
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Tarihi:29/06/2021 ~taslak 29/06/2021

Birim Ada : | Saghk Bilimleri Enstitiisu

Gorev Ada : | Personel Isleri

Sorumluluk | Personel Isleri
Alam :

Gorev Tanimi : | Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Ensitunun
gerekli tum faaliyetlerinin yurutulmesi amaciyla personel
islemlerini yapar.

Alt Birim :

Gorev/Is | Gorev
Unvamn :

Birim Yetkilisi : | Mudur

Gorev Devri : | Personel Isleri

Sorumlu
Personel :

TEMEL iS VE SORUMLULUK

e 1. Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevden ayrilma,
gorevde yukselme, gorev sure uzatimi, askerlik ve emeklilik islemlerinin
takibini yapmak ve yuritmek,

2. Idari personelin asalet tasdik islemlerini yurutmek,

3. Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina
gore yurutmek,

4. Akademik ve idari personele ait Mal Bildirim Formlarin1 Rektorlige
bildirmek,

5. Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdisi gorevlendirme
islemlerini yapmalk,

6. Akademik ve idari personelin izin, rapor ve gorev sonrasi ise

baslama yazismalarinin yapilmasi, tahakkuk birimine bildirilmesi ve
Personel Otomasyon Sistemine girislerinin yapilmasi,

7. Akademik ve idari personelin ozluk haklariyla ilgili yazismalarinin
ozluk dosyalarinda yerlestirmek,

8. OYP kapsaminda yapilmas: gerekin islerin takibini yapmak ve
yurutmek,

9. Akademik ve idari personelin isim listelerinin guncel tutmak,

10. Enstitu Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu Uyeleri ve Anabilim Dal
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Baskanlarinin gorev siirelerini takip etmek ve degisiklikleri ilgili birimleri
bildirmek.

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

12.Akademik ve idari personel istihdami surecinde gerekli islemleri yapar.
13.Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.
14.Akademik ve idari personel ile ilgili kurum ic¢i ve kurum disi
yazismalari yapar.

15.Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve gerekli
yazismalari yapar.

16.Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yukseltilme
ve unvan yenileme islemlerini takip eder. HITAP is ve islemlerini yapar.
Personel bilgi sistemine islenmesini yapar.

17.Akademik ve idari personelin izin islemlerini, yazismalarini takip eder.
18.Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilikislemlerini
takip eder ve sonuclandirir.

19.Akademik ve idaripersonelin yurt ici ve yurt disi
gorevlendirmelerini takip eder.

20.Akademik ve Idari Personelin almis olduklar saglik raporlarinin
suresinin bitiminde goreve baslatma, Rektorluk Makamina yazi ile
bildirme, gerekli kesintinin yapilmas: i¢in tahakkuk birimine bilgi
verme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma
islemlerini yapar.

21.Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini
hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.

22.Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve
arsivler.

GOREV YETKILERI

1-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.

2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gereg ve malzemeyi
kullanabilmek.

BiLGi GEREKSINIMLERI

1.657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.
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2.En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3.Personel islemleri ile ilgili mevzuat: bilmek.
4.Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine

sahip olmak.
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