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GIRESUN UNIiVERSITESI
EYNSIL KAMIiL NALBANT MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

PERSONEL iSLERI BIRiMi GOREV TANIMI

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile Kamu
idalerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmast, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstir.

is/Gorev Kisa Tanimu:

Eynesil Kamil Nalbant Meslek Yiiksekokulu Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokuldaki gerekli tiim personel faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
gerekli islemleri yapar.

ILGILI MEVZUAT
- 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
- 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu,
- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrolii Kanunu,
- 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve buna bagl diizenlemeler,
- 124 sayili KHK,
- Yiiksekogretim Kurumlan Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,
- Yiiksekdgretim Kurumlan Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar1 Disiplin Y &netmeligi,
- Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmast Hakkinda Kanun,
- Mal bildiriminde bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlluklarla Miicadele Kanunu,
- Yiiksekogretim Kurulunun ilgili Yonetmelik ve Yonergeleri,
- Giresun Universitesinin biriminizle ilgili Yonetmelik ve Yonergeleri, - Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
- 2005/07 say1il1 Bagbakanlik Genelgesi Standart Dosya Plan1 Uygulamasi,
30/06/2012 tarih ve 28339 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanun,

- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik,




GOREVi VE SORUMLULUKLARI
Gorev ile ilgili kanun, yonetmelik, teblig, genelge ve talimatlar1 diizenli olarak takip etmek, ek ve degisikliklerle ilgili bilgi sahibi
olmak
1 ve uygulanmasini saglamak,

2 Hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak,
3 Yazi ve belgeleri standart dosya planina uygun olarak diizenlemek ve birim arsivi olusturmak, Personel isleri ile ilgili genel

yazigmalari yapmak ve takip etmek, personel islerinde yiiriitiilmekte olan igleri zamaninda ve dogru olarak

yapilmast igin gerekli is akiglarini glinliik, aylik ve yillik olmak {izere diizenlemek,
5 YOK, Senato vb. Kararlar1 takip etmek, uygulamasini yapmak,
6 Idari ve Akademik Kadro Cetvellerinin sagliktik bir bigimde tutulmasini saglamak,
7 Akademik ve Idari Personel istihdamn siirecinde gerekli islemleri yapmak,
8 Akademik ve Idari Personelerle ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak,
9 Akademik ve Idari personelin terfii islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalar1 yapmak,
10 Akademik ve Idari Personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip etmek,

11 Akademik ve Idari Personelin izin islemlerini takip etmek, gerekli yazismalarini yapmak,




Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatma (gerektiginde Rektorlik
Personel Daire Baskanligina yazi ile bildirme), gerekli kesintinin yapilmasi i¢in Tahakkuk islerine verilme, kadrosunun baska
birimlerde olanlar1

12
(13/b-4) birimleri ile yazisma islemlerini yapmak, kadrosu bizde olup (13/b-4) baska birimde olanlarin rapor, izin vs. islemlerini
kayda almak,

13 Akademik ve Idari Personelin Mal Bildirim, Dogum, Evlenme, Oliim vb. Ozliik Haklarin takip etmek,
14 Akademik Personelin Yurtici ve Yurtdisi Gorevlendirmelerini takip etmek, yazigsmalarini yapmak,
15 Akademik ve Idari Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak, Yiiksekokulumuz

Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan Akademik ve idari Personel ile ilgili bilgileri temin etmek

16
ve gerekli olan yazigmalar1 yapmak,

Yiiksekokulumuz 6gretim elemanlar: tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa kazanilan odiillerin listesini
17
tutmak ve siirekli giincellemek,

18 Yiiksekokulumuzda gorev yapan Akademik ve Idari Personelin listelerini hazirlayip, giincel tutulmasini saglamak,

19 Akademik ve Idari Personel 6zliik dosyalarini olusturmak personellerle ilgili 6zliik bilgilerinin bu dosyada bulundurulmasin
saglamak, Akademik ve idari Personelin kademe, derece, terfii islemlerinin izlenmesi, ilgililere teblig edilmesi ve degisikliklerin
Tahakkuk 20

Birimine iletilmesi,

Akademik ve Idari Personelin ise baglama, gorev degisikligi, kadro ve gérev yeri degisikligi vb. bilgilerinin diizenli olarak
21 kaydedilmesi,

Yiiksekokulumuzda ders gorevlendirmelerinin her yariyil baginda gorevli bulunan ve ders veren dgretim elemanlarinin
gorevlendirilme

22
islemlerini takip etmek ve gerekli islemleri yapmak,

Idari ve Akademik Personelin iicretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili onaylarmin alinmasi ve iicretsiz izin ile askerlik
23
hizmetlerinin emekli sandigina 6dendiginde bu siirelerinin fiili hizmetten sayilmasi islemlerinin yapilmasi, Géreve baglayan

personel ile ilgili Personel Daire Bagkanligina yazili bilgi verilmesi, istifa, gorev siiresi biten personelin iligiginin

24
kesilmesi, gérev uzatmalarinin yapilmast,

Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin takip edilmesi ve verilen ceza durumuna gore gerekli bildirimlerin yapilmasi (Personel
25
Daire Baskanligma ve YOK'e),

26 Akademik Personel alimu ile ilgili gerekli yazigmalar1 yapmak,

27 Akademik personel ile ilgili siav islemleri yazigmalarini yapmak, Saklamasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve
belgeleri en iyi bicimde saklamak, korumak, icerigi ile ilgili bilgileri ikinci ve

28 iigiincii sahislara bildirmemek,

29 Binalarin Yangindan Korunmasi Yonetmeligi ile ilgili gorevlilerin ¢izelgelerini hazirlamak, giincellemek ve dosyalamak,

30 ikinci Ogretim mesaisi igin personel gizelgelerini hazirlamak, dosyalamak, Tahakkuk Birimine de bir drnegini vermek,

31 Temizlik Hizmeti personelleri ile ilgili 6zliik dosyalarint hazirlamak, ¢alismalarini, mesailerini kontrol etmek,

32 Yiiksekokulumuzda gorev yapan Akademik ve idari Personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak,

33 Yonetimin Akademik ve Idari Personele yapacagi duyurular imza sirkiisii, e-posta ve telefon iletisimi ile saglamak,

34 Personel aylik mesai devam ¢izelgesini hazirlamak, kontroliinii yapmak, imzaya sunulmasini saglamak, 35 Akademik Personelin
0zIiik islerine ait konularda "Yiiksekokul Kurulu Karar1" almak.

36 Biriminiz ile ilgili cevabi yazilart (EBYS'den) hazirlayip, sirali amirlere paraflatarak Miidiiriin imzasina sunmak
Akademik ve idari personeller ile ilgili her tiirlii Yonetim Kurulu Kararlarini almak ve ilgililere imzalatmak, Yonetim
Kurulu

37
Kararlarini {ist kuruma génderme yazisini hazirlamak ve Makam imzasi ile génderilmesini saglamak.




38 Biriminizle ilgili ihtiyaglar1 belirleyerek temini i¢in iist amirinize sunmak,

39 Kaynaklarin etkili, verimli ve ekonomik kullanilmasini temin i¢in gerekli tedbirleri almak,

40 Yiritiilen faaliyetler ile ilgili istatistiki bilgilerin tutulmasini saglamak,

41 Fiziki kullanilan alanin siirekli temiz, bakimli ve diizenli olarak hizmet verebilmesi i¢in kontrolleri yapmak ve gerekli tedbirleri
almak,

42 Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

43 s verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icerisinde caligmaya gayret etmek,

44 Her tiirlii tanitim, toplant1 ve organizasyonlara altyap1 destegi saglamak,

45 GUYBIS veri girislerini yapmak,

46 Yapilamayan isler/ islemler konusunda Yiiksekokul Sekreterine 6nceden bilgi vermek, gerekgeleri ile birlikte agiklamalarda
bulunmak,

47 Birimini ilgilendiren konularda yazigmalar1 yapmak,




Sorumlu oldugunuz birim ile ilgili birim disina gonderilecek yazilari hazirlamak, kayit altina almak; imza paraflarinin
tamamlandiktan
48

sonra ilgili yere gondermek, postalamak ve niishasini1 dosyalamak, Goreviniz ile ilgili is ve iglemleri yonetmelik ve mevzuata
uygun olarak yapmak, birimi ile ilgili yeni ¢ikan yasa ve yonetmelikleri takip

49
etmek, list makamlara hatali, eksik islemleri onaylatmaktan kaginmak,

50 Yiiksekokulumuz Kalite Kurulu Biriminin isteyecegi bilgi ve belgeleri vermek, Caligma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili
hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kap1-
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pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Ongoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazas1, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek
52
personel ihtiyacinin karsilanmasi hususunda {ist yoneticilerin vermis oldugu gérevleri yapmak,

53 Yiiksekokul Miidiiriiniin, Miidiir Yardimcilarinin, Yiiksekokul Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

SORUMLULUKLAR
- Yiiksekokulun i¢ ve dis paydaslarina gerekli idari hizmetleri vermek,
- Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek,
- Mevzuati takip etmek, mevzuata aykir faaliyetleri ve isleri nlemek
- Goreviniz ile ilgili bilgileri dogru ve giincel bir sekilde tutmak,
- Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,
- Calismalarinizi uyum ve isbirligi igerisinde ylirlitmek,

Her tiirlii izin 6ncesi biriminizdeki gorevli personele is ve islemlerin akisi, yapilanlar ve yapilmasi gerekenler hakkinda
- bilgi vermek,

- Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumlu olmak.




