PERSONEL İŞLERİ GÖREVLİSİ

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

657 sayılı devlet memurları kanunu 36/I Maddesi  ve 2547 Yükseköğretim Kanununun Madde 51/b, 52/c bendine göre; ve 124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının idari teşkilatı hakkında kanun hükmünde kararname.

4 SORUMLU OLDUĞU MERCİ 

Birinci dereceden Enstitü Sekreteri,

5 SORUMLULUĞU ALTINDA BULUNAN PERSONEL

6 İŞİN ÖZETİ 
Enstitünün akademik ve idari personelinin özlük ve tüm görevlendirme işlemlerini yürütür.

7 ANA GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE YETKİLERİ

1. Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuatı bilir, değişiklikleri takip eder ve arşivler 
2. Akademik ve idari personel ile ilgili her türlü hareketliliği takip eder ve gerekli işlemleri yapar,
3. İdari ve Akademik personelin özlük bilgilerini bilgisayara girer ve izlenmesini sağlar
4. Akademik (ilan edilecek kadrolar için) ve idari personele ait kadro işlemlerini ve yazışmalarını yapar,
5. Akademik ve idari personelin terfi işlemlerini takip eder ve gerekli yazışmaları yapar 
6. Akademik ve idari personelin göreve atanma, görevde yükseltilme, akademik ve idari görev yenileme işlemlerini takip eder,
7. 2547 sayılı Kanunu'nun 34. maddesi uyarınca yabancı uyruklu sözleşmeli öğretim elemanları, Dr.Öğretim Üyesi atamaları, 50/d maddeleri ile görevlendirilen Araştırma Görevlileri, Ek 34 ve 46 madde kapsamında başvurulara ilişkin işlemleri yapar ve takip eder,
8. Akademik ve idari personelin izin (Akademik ve idari personelin yıllık izin, doğum, evlenme, ölüm, askerlik, ücretsiz izin vb. özlük haklarına ait) işlemlerini yapar,
9. Akademik ve İdari Personelin almış oldukları sağlık raporlarının süresinin bitiminde göreve başlatma, gerekli kesintinin yapılması için maaş işlerine verilme, kadrosu başka birimlerde olanların birimleriyle yazışma işlemlerini yapar,
10. Yurtiçi ve yurtdışı görevlendirmeleri otomasyon programında yapar,
11. Anabilim Dalı Başkanı, Enstitü Kurul Üyeleri, Enstitü Yönetim Kurulu Üyelerinin tekliflerini yapar
12. Akademik ve idari personelin görevden ayrılma ve emeklilik işlemlerini takip eder ve sonuçlandırır,
13. Akademik ve idari personelin mal bildirim işlemlerini yapar ve arşivler Pasaport, Sendika ve (SGK işlemleri maaş işleri takibinde) takip eder,
14. Ders Görevlendirmelerini yapar ve takip eder,
15. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapar,
16. Hizmet içi Eğitime ilişkin tüm bilgilerin bilgisayar ortamında kayıt altında tutulmasını sağlar. Bu verilerin etkin analiz ve değerlendirmelerini sağlar,
17. Mezuniyet törenlerini düzenler,
18. İdari ve Akademik personele ait özel günleri(doğum günü, başarılı olan akademik veya idari personelin kutlamaları)organize eder,
19. Yapılamayan ya da yapılan işler konusunda üst amire bilgi verir,
20. Gelen ve Giden Evrak dosyalamalarını yapar,
21. Birim amirinin verdiği görevleri yerine getirir,
 

8 KOORDİNASYON İÇİNDE OLDUĞU KİŞİ VEYA BİRİMLER

Enstitü Sekreteri, Birim Şefi
Anabilim Dalı Başkanları, Öğretim Üyeleri
Rektörlük Personel İşleri Daire Başkanlığı
Kurul İşleri Birimi
Akademik ve İdari personel

9 KULLANDIĞI ARAÇ-GEREÇ VE MALZEMELER

büro ekipmanları

10 GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ GENEL KOŞULLAR

657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

11 GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZEL KOŞULLAR


12 ÖZEL NİTELİKLER
Hızlı uyum sağlayabilme
Değişim ve gelişime açık olma
Düzgün diksiyon
Hoşgörülü olma
İnsan ilişkileri ve iletişim becerisi
Kavrama ve yorumlama becerisi
Koordinasyon ve organizasyon becerisi
Planlama ve uygulama yeteneği
Pratik düşünme
Sabırlı olma
Sonuç odaklı olma
Sorumluluk alabilme
Sorun çözebilme
Stres yönetimi
Yazılı ve sözlü ifade becerisi
Zaman yönetimi

13 ÇALIŞMA KOŞULLARI A) ÇALIŞMA ORTAMI

Büro ortamı

B) İŞ RİSKİ
