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Birim Adi

Saghk Hizmetleri Meslek Yuksekokulu

Alt Birim Adi

IDARI iSLER BIiRiMi / Personel igleri Birimi

Gorev Amaci

e llgili mevzuatlar gergevesinde akademik ve idari personelin ézlik haklari ile ilgili
igslemlerinin yapilmasi, takip edilmesi ve yazi igleri ile ilgili tim iglerin duzenli ve

zamaninda yuratilmesinden sorumludur.

Temel is ve
Sorumluluklar

o Personel iglerinin kanun, tizik ve ydénetmelik hikimlerine uygun olarak
yuratilmesinin saglanmasi.

o Personelislerinde yurutilmekte olan iglerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin
gerekli is akislarinin gunlik, aylik ve yillik olmak lGzere dizenlenmesi, yazismalarin
yururlikteki mevzuata ve EBYS’'ye uygun sekilde hazirlanmasi ve Yiksekokul
Sekreterine sunulmasi.

o Personel igleri ile ilgili YUksekokul Yonetim Kurulu ve YUlksekokul Kurulu kararlarinin
ilgili yerlere zamaninda génderilmesinin saglanmasi.

e Ogretim Elemanlarinin 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanununun 31. ve 40/a
maddelerine gbre ders gorevlendiriimeleri islemlerinin yapilmasi.

o Personel ile ilgili gelen ve giden evrak islemlerinin yapilmasi.

e Ylksekokula naklen gelen-giden veya acgiktan atanan personelin SGK sistemi
uzerinden tescil isleminin yapilmasi igin Personel Daire Baskanhgdina bildirimin
saglanmasi.

e Akademik personel alimi ve sinav iglemleri ile ilgili gerekli yazigsmalarin hazirlanmasi.

o Akademik ve idari personelin kadro ve gorev yeri degisiklikleri ile ilgili yazigsmalarin
duzenli olarak yuratulmesi.

o Akademik, idari ve slrekli isci personelin dogum, evlenme, 6lum, Ucretsiz izin, istifa,
askerlik vb. hizmetleri ile ilgili degisikliklerin takip edilmesi ve gerekli yazigsmalarin
yapilmasi.

o Yilksekokula naklen gelen veya acgiktan atanan personelle, izin, gbrev ve rapor
donusu goreve baslayan personelin baglama yazilarinin yazilmasi ve ilgili birimlere
bildirilmesi.

e Yuksekokuldan ayrilan personelin gorevden ayrilis yazilarinin yazilmasi ve ilgili

birimlere bildirilmesi.




Gorevlendirme, rapor, Ucretsiz izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgilerin Mali
islemler Destek Birimine bildirilmesi.

Akademik personelin gérev sirelerinin takip edilmesi ve Yiksekokul Sekreteri’ne
bildiriimesi, gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda yapilmasinin saglanmasi.
Ozlik dosyalarinin baskalari tarafindan gériillip okunmasi, incelenmesi ya da
bunlardan belge alinmasina engel olunmasi, gizlilige riayet edilmesi.

Yuksekokul Madurligine ya da kisilere ait her trlG bilgi ve belgenin korunmasi, ilgisiz
kisilerin eline gecmesinin o6nlenmesi, Mudir ve Yiksekokul Sekreterinin onayi
olmadan bilgi ve belge verilmemesi.

Akademik, idari ve surekli is¢i personelin mal bildirim islemlerinin takip edilmesi ve
degisikliklerin zamaninda Personel Daire Bagkanligina bildiriimesi.

Sirekli is¢i personellerin puantajlarinin hazirlanmasi ve idari ve Mali isler Daire
Baskanligina bildirilmesi.

Memur Akademisi tarafindan verilen egitimlerin takip edilmesi ve katiimin
saglanmasi.

Belgelerin "Standart Dosya Planina" uygun olarak diizenlenmesi.

Gorev le ilgili
Mevzuatlar

o 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

o 2547 Sayil Yiksekdgretim Kanunu

e 2914 sayili YUksekdgretim Personel Kanunu

e Yiksekogretim Kurumlar Ogrenci Disiplin Yénetmeligi

e Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN
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