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GOREV TANIMI
PERSONEL iSLERI
Gorevi Personel isleri
Bagh Oldugu Birim Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu
Ust Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Yuksekokul MudUirt
Alt Birim -

1. GOREVIN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi ist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Personel
isleri gérevine iliskin faaliyetleri; mevzuata, kalite ydnetim sistemi belgelerine ve kurum ilkelerine uygun, etkin ve
verimli bicimde yuriitmek.

2. GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Personel isleri ile ilgili genel yazismalari yapmak ve takip etmek, dosyalamak, arsiviemek, personel islerinde
ylriatilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi icin gerekli is akislarini giinlik, aylik ve yillhk
olmak tizere diizenlemek.

2.2 Aciktan, naklen veya yeniden atama islemlerinin hazirlanmasi, goreve yeni baslayan idari ve akademik
personelin bilgi girislerinin yapiimasi, 6zlik ve sicil dosyalarinin tutulmasi islemlerinin ytratilmesi.

2.3 Akademik personel alimi, gorev siirelerinin uzatilmasi ile ilgili islemlerin ve yazismalarin yapilmasi.

2.4 Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iliskin yazismalarin yapilmasi.

2.5 idari ve akademik personelin {icretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili onaylarinin alinmasi, kademe,
derece terfi islemlerinin izlenmesi ve degisikliklerin muhasebe birimine iletilmesi.

2.6 idari ve akademik personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve gérev yeri degisiklikleri vb. bilgilerin
diizenli olarak kaydedilmesi.

2.7 Personel Isleri ile ilgili yazismalari yapmak, tiim personelin dzliik islerini takip etmek.

2.8 Personelin yillik, mazeret, hastalik veya (cretsiz izin islemlerini yapmak; personel izin ve rapor takibinin
yapilmasi.

2.9 Yiiksekokul Sekreteri ve Yiksekokul Miidiirii’'niin verdigi diger emir ve gorevleri yerine getirmek.

2.10  Maliisler birimini yiiriiten personel izinli oldugunda bu birimin islerini yiriitmek.

3. YETKILER

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4. GOREViN GEREKTiRDIiGi NiTELIKLER

4.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
4.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
4.3 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli bilgi ve is deneyimine sahip olmak.
5. ONAY VE TEBELLUG
Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatorii Yiiksekokul Muduri
Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza Ad Soyad / Tarih / imza

Bu gérev tanimini okudum, anladim ve gérevimi buna uygun yerine getirecegimi kabul ederim.
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Gorevi Yiiriiten Personelin Adi Soyadi / Tarih / imza
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