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1 | BIRIM ADI TIP FAKULTESI
2 | GOREV ADI Insan Kaynaklar1 Birimi Sefi
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

. . 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK-

. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 36/ maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

YONERGE)

4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Fakilte Sekreteri
SORUMLULUGU ALTINDA )

5 Buro Personeli

BULUNAN PERSONEL

6 | ISIN OZETI
Fakiiltenin personel isleri ile ilgili tiim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak.

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

- Akademik ve idari personelin 6zliik haklariyla ilgili her tiirlii islemi, mevzuat kapsaminda
yaptirir ve arsivlettirir.

- Akademik ve idari personelin her tiirlii personel hareketlerini (agiktan ve siireli atama,
istifa, emeklilik, vefat, naklen tayin, izin ve rapor islemlerini vb) takip eder ve gerekli
islemlerin yiiriitiilmesini kordine eder.

- Akademik ve idari personelin; yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmeleri ile ilgili islemlerin
yazigmalarini yaptirir ve takip eder.

- Birim kurullarina (yonetim kurulu, fakiilte/enstitii/yliksekokul kurulu) iiye se¢im iglemleri
ile ilgili yazigmalar1 yaptirir.

- Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerinin hazirlanmasini1 ve giincel
tutulmasini koordine eder.

- Akademik ve idari personelin; kadro, pasaport, mal bildirimi, kurum kimligi, ¢alisma ve
hizmet belgesi ve benzeri islemlerle ilgili yazigmalar1 yaptirir.

- Akademik ve idari personelin disiplin sorusturmasi ile ilgili yazismalar gizlilik i¢erisinde
yaptirir.

- Akademik personelin ders gorevlendirme tekliflerinin yapilmasini ve islemlerinin
yuarattlmesini koordine eder,

- Personel Isleri ile ilgili Birim Kurullarina girmesi gereken evraklarin hazirlanmasi
islemlerini yiiriitiir ve takip eder.

- Sosyal Guvenlik Kurumu (SGK) ile ilgili islemleri SGK otomasyonu tizerinden (tescil,
goreve baslama, gorevden ayrilis) yaptirir.

- Birimde gorevli akademik ve idari personelin ek ders, fazla galisma, ndbet iicreti, yan
O0deme cetvelleri, her tiirlii harcirah ve benzeri 6zliik haklarinin tahakkuk ettirilmesi ile
calisan personelin tcretli yillik izinlerinin takibini koordine eder ve ilgili birimlere
iletilmesini saglar.

- Birim i¢inden ve birim disindan gelen duyurulari ve bilgilendirmeleri yaptirir.
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- Universitenin ve birimin kisisel verilerin korunmasi uygulamalarm takip eder, gérevinde
uygular. Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarini, sistemlerini ve
uygulamalarini takip eder, gérevinde uygular.

- llgili iist amirlerin verdigi diger gdrevleri ifa eder,

8 | GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) IS RISKI
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		GÖREV ADI

		İnsan Kaynakları Birimi Şefi



		3

		GÖREV DAYANAĞI OLAN YASA MADDESİ/ALT MADDESİ (KANUN-KHK-YÖNETMELİK-TEBLİĞ-USUL VE ESASLAR-YÖNERGE)
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		4

		SORUMLU OLDUĞU MERCİ

		Fakülte Sekreteri





		5

		SORUMLULUĞU ALTINDA BULUNAN PERSONEL

		Büro Personeli



		6

		İŞİN ÖZETİ  

		Fakültenin personel işleri ile ilgili tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
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		ANA GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE YETKİLERİ



		

		· Akademik ve idari personelin özlük haklarıyla ilgili her türlü işlemi, mevzuat kapsamında yaptırır ve arşivlettirir. 

· Akademik ve idari personelin her türlü personel hareketlerini (açıktan ve süreli atama, istifa, emeklilik, vefat, naklen tayin, izin ve rapor işlemlerini vb) takip eder ve gerekli işlemlerin yürütülmesini kordine eder. 

· Akademik ve idari personelin; yurt içi ve yurt dışı görevlendirmeleri ile ilgili işlemlerin yazışmalarını yaptırır ve takip eder. 

· Birim kurullarına (yönetim kurulu, fakülte/enstitü/yüksekokul kurulu) üye seçim işlemleri ile ilgili yazışmaları yaptırır. 

· Birimlerde görev yapan akademik ve idari personelin listelerinin hazırlanmasını ve güncel tutulmasını koordine eder. 

· Akademik ve idari personelin; kadro, pasaport, mal bildirimi, kurum kimliği, çalışma ve hizmet belgesi ve benzeri işlemlerle ilgili yazışmaları yaptırır. 

· Akademik ve idari personelin disiplin soruşturması ile ilgili yazışmaları gizlilik içerisinde yaptırır. 

· Akademik personelin ders görevlendirme tekliflerinin yapılmasını ve işlemlerinin yürütülmesini koordine eder, 

· Personel İşleri ile ilgili Birim Kurullarına girmesi gereken evrakların hazırlanması işlemlerini yürütür ve takip eder. 

· Sosyal Güvenlik Kurumu (SGK) ile ilgili işlemleri SGK otomasyonu üzerinden (tescil, göreve başlama, görevden ayrılış) yaptırır.

· Birimde görevli akademik ve idari personelin ek ders, fazla çalışma, nöbet ücreti, yan ödeme cetvelleri, her türlü harcırah ve benzeri özlük haklarının tahakkuk ettirilmesi ile çalışan personelin ücretli yıllık izinlerinin takibini koordine eder ve ilgili birimlere iletilmesini sağlar.

· Birim içinden ve birim dışından gelen duyuruları ve bilgilendirmeleri yaptırır. 

· Üniversitenin ve birimin kişisel verilerin korunması uygulamalarını takip eder, görevinde uygular. Üniversitenin ve birimin kalite güvence politikalarını, sistemlerini ve uygulamalarını takip eder, görevinde uygular.

· İlgili üst amirlerin verdiği diğer görevleri ifa eder,
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		657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 48/a maddesi 


2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nun 51/a maddesi
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		657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun 48/b maddesi
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		A) ÇALIŞMA ORTAMI



		

		Büro ortamı
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