Dokiiman No KR.05.FR.14
Yayin Tarihi 25.03.2014
GOREV TANIMLARI Revizyon Tarihi | 10.05.2022
4 Revizyon No 02
Sayfa No 1/2
BiRIM ADI DENIZCILIK FAKULTESI
GOREV ADI PERSONEL ISLERI SEFi

GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI (KANUN- | 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi 657
KHK-YONETMELIK-TEBLIG-USUL | sayili Devlet Memurlar: Kanunun 36/ maddesi

VE ESASLAR-YONERGE)

SORUMLU OLDUGU MERCI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLULUGU ALTINDA ]
Personel Isleri Gorevlisi
BULUNAN PERSONEL
ISIN OZETI Fakiiltenin/Enstitiiniin/Yiiksekokulun personel isleri ile ilgili

tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

Akademik ve idari personelin 6zIiik haklariyla ilgili her tiirlii islemi, mevzuat kapsaminda yaptirir ve
arsivlettirir.

Akademik ve idari personelin her tiirli personel hareketlerini (agiktan ve siireli atama, istifa,
emeklilik, vefat, naklen tayin, izin ve rapor islemlerini vb) takip eder ve gerekli islemlerin
yriitiilmesini koordine eder.

Akademik ve idari personelin; 6zel biitge, doner sermaye biitgesi ve BAP biit¢esinden yapilacak olan
yurt i¢i ve yurt dis1 gdrevlendirmeleri ile ilgili islemlerin yazismalarini yaptirir ve takip eder. )
Birim kurullarina (yonetim kurulu, fakiilte/enstitii/yiiksekokul kurulu) tiye se¢im islemleri ile ilgili
yazigmalar1 yaptirir.

Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerinin hazirlanmasini ve giincel
tutulmasini koordine eder.

Akademik ve idari personelin; kadro, pasaport, mal bildirimi, kurum kimligi, ¢aligma ve hizmet
belgesi ve benzeri islemlerle ilgili yazismalar1 yaptirir.

Akademik ve idari personelin disiplin sorugturmast ile ilgili yazismalar gizlilik igerisinde yaptirir.
Akademik personelin ders gorevlendirme tekliflerinin yapilmasini ve islemlerinin yiiriitiilmesini
koordine eder,

Personel Isleri ile ilgili Birim Kurullarina girmesi gereken evraklarin hazirlanmas islemlerini yiiriitiir
ve takip eder.

Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ile ilgili islemleri SGK otomasyonu iizerinden (tescil, goreve
baslama, gérevden ayrilis) yaptirir. @

Birimde gorevli akademik ve idari personelin maas, ek ders, fazla ¢alisma, nébet ticreti, yan 6deme
cetvelleri, her tiirlii harcirah ve benzeri 6zliikk haklarinin tahakkuk ettirilmesi ile siirekli isci
pozisyonunda calisan personelin iicretli yillik izinlerinin takibini koordine eder. ©

Birim iginden ve birim disindan gelen duyurular ve bilgilendirmeleri yaptirir.

Universitenin ve birimin kisisel verilerin korunmasi uygulamalarini takip eder, gérevinde uygular.

Universitenin ve birimin kalite giivence politikalarmi, sistemlerini ve uygulamalari takip eder,
gorevinde uygular.
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— lgili st amirlerin verdigi diger gorevleri ifa eder.
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9 | GOREVIN GEREKTIRDIiGi OZEL KOSULLAR
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10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Biiro ortami

B) iS RiSKi

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 say1ili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saglig1 ve giivenligi agisindan yer aldig1 tehlike siniflari tebligine gore ;

Az Tehlikeli

WBu gorev icerigi ile ilgili harcirah islemleri ve takibi Idari ve Mali Isler Birimi ile Déner Sermaye Gorevlisi
tarafindan yapilmaktadir.
@Bu gorev igeriginde yer alan Fakiilte 6grencilerinin stajlar1 ile ilgili her tiirlii (SGK Tescil, Goreve Baslama,
Gorevden Ayrilis) 6zliik haklari islemlerinin takibi kismi Ogrenci Isleri Birimi tarafindan yapilmaktadir.

®Bu gorev igeriginde yer alan siirekli is¢i pozisyonunda ¢alisan personelin her tiirlii harcirah ve ézliik haklari ile
ticretli y1llik izin takibinin koordine edilmesi kisnu Idari ve Mali isler Birimi tarafindan yapilmaktadir.




