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Gorev Unvam PERSONEL ISLERI
Gérev Yeri SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU
Birim Yetkilisi ENSTITU SEKRETERI

Isin Tamm

Necmettin Erbakan Universitesi {ist yonetimi tarafindanbelirlenen amag¢ ve
ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gereklitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi
amaciyla personel iglemleriniyapar.

Bilgi Gereksinimleri

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

e Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

e  Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak.

Beceri Gereksinimleri

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

o Akademik ve idari personelin géreve atanma, gérevden ayrilma, gérevde
yiikselme, gorev siire uzatimi, askerlik ve emeklilik islemlerinin takibini
yapar ve yiriitiir ve sonuglandirir.

e Idari personelin asalet tasdik islemlerini yiiriitiir.

e Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore

yurutir.

e Akademik ve idari personele ait Mal Bildirim Formlarimi Rektorliige
bildirir.

e Akademik ve idari personelin yurtigi ve yurtdigi gérevlendirme islemlerini
yapar.

e Akademik ve idari personelin izin, rapor ve gorev sonrasi ise baglama
yazigmalarini yapar, tahakkuk birimine bildirir ve Personel Otomasyon
Sistemine girigleri yapar.

e Akademik ve idari personelin 6zlilk haklariyla ilgili yazigmalarinin 6zlik
dosyalarinda yerlestirir.

e Akademik ve idari personelin isim listelerini hazirlar ve giincel tutar.

e Enstiti Kurulu, Enstiti Yonetim Kurulu Uyeleri ve Anabilim Dali
Bagkanlarinin gorev siirelerini takip eder ve degisiklikleri ilgili birimleri
bildirir.

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip
eder ve arsivler.

e Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli iglemleri yapar.

e Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin argivlenmesini yapar.

e Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar
yapar.

e Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip eder ve
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gerekliyazigmalar1 yapar.

e  OYP kapsanminda yapilmas: gerekin islerin takibini yapar ve yiiriitiir.

e Akademik ve idari personelin goéreve atanma, gorevde yiikseltilme ve
unvan yenileme islemlerini takip eder. HITAP is ve islemlerini yapar.
Personel bilgi sistemine islenmesini yapar.

e Enstitiide bulunan akademik ve idari kadrolarla ilgili yazigmalar1 yapar.

e Akademik ve idari personelle ilgili duyurulari yapar.

e  Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ vemalzemeyi kullanabilir.

e  Midiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine
sahiptir.
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