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Organizasyondaki Yeri

: Personel İşleri
Talimat Vereceği Makamlar
: -
Görev, Yetki ve Sorumlulukları:

1. Personel işleri ile ilgili genel yazışmaları yapmak ve takip etmek, dosyalamak, arşivlemek, personel işlerinde yürütülmekte olan işlerin zamanında ve doğru olarak yapılması için gerekli iş akışlarını günlük, aylık ve yıllık olmak üzere düzenlemek,

2. Açıktan, naklen veya yeniden atama işlemlerinin hazırlanması, göreve yeni başlayan idari ve akademik personelin bilgi girişlerinin yapılması, özlük ve sicil dosyalarının tutulması işlemlerinin yürütülmesi,
3. Akademik personel alımı, görev sürelerinin uzatılması ile ilgili işlemlerin ve yazışmaların yapılması,
4. Aday memurlarının asaletlerinin onayına ilişkin yazışmaların yapılması,
5. İdari ve akademik personelin ücretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili onaylarının alınması, kademe, derece terfi işlemlerinin izlenmesi ve değişikliklerin muhasebe birimine iletilmesi,

6. İdari ve akademik personelin ise başlama, görev değişikliği, kadro ve görev yeri değişiklikleri vb. bilgilerin düzenli olarak kaydedilmesi,
7. Personel İşleri ile ilgili yazışmaları yapmak, tüm personelin özlük işlerini takip etmek,

8. Personelin yıllık, mazeret, hastalık veya ücretsiz izin işlemlerini yapmak; personel izin ve rapor takibinin yapılması,
9. Yüksekokul Sekreteri ve Yüksekokul Müdürü’nün verdiği diğer emir ve görevleri yerine getirmek,
10. Mali İşler birimini yürüten personel izinli olduğunda bu birimin işlerini yürütmek.
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