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Bu gorev tammi formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yaymmlanan “Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi” uyarinca, tim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmasi
ve uygulanmasi amaciyla hazirlanmistir.

Birim Ad1

Odemis Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Ad1

Ozliik Isleri Birimi

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Meslek Yiiksekokulu vizyonu ve misyonu cercevesinde, birimin tim faaliyetleri ile
ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢alismalar
yapar.

flgili mevzuat cercevesinde personelin 6zliik haklar ile ilgili islemleri yapar, takip
eder ve ozlik isleri ile ilgili tiim islerin diizenli ve zamaninda yiiriitiilmesinden
sorumludur. Tim gorev alanlariyla ilgili Meslek Yiiksekokulu Sekreterine karsi
birinci derecede sorumludur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklarn

Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yonetim Kurulu iyesi personel ile 6gretim
elemanlarinin gorev siirelerini takip eder, atanma ve uzatma iglemlerini yapar.
Personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar.

Akademik ve idari personelin, nakil ve gorevlendirilmesi ile ilgili islemleri yapar.
Goreve yeni baglayan ve gorevden ayrilan akademik ve idari personelin sigorta
giris ve ¢ikis islemlerini yapar.

Disiplin islemlerini yapar.

Personelin goreve atanma, gorevde yiikselme ve gorev yenileme islemlerini takip
eder.

Personelin izin iglemlerini takip eder, yazigsmalarini yapar.

Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir.
Personelin almig olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve
baslatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi igin
tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazigma iglemlerini yapar.

Gorev yapan personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.
Personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

Personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip eder.

Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi
bi¢imde korur.

Alant ile ilgili Rektorliik, Resmi Kurumlar ve Anabilim Dallar1 Bagkanliklar1 vb.
yazismalar1 yapar.

Meslek Yiiksekokulunda bulunan akademik ve idari kadrolarla ilgili yazismalari
yapar.

Akademik ve idari personelin gegici ve siirekli gorevlendirmeleri ile ilgili
yazismalar1 yapar.

Akademik personelin gorev siirelerinin uzatilmasi iglemlerini takip eder ve yapar.
Akademik ve idari personelle ilgili duyurulari yapar.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

Meslek Yiiksekokulu Ust Yonetimi tarafindan gérev alami ile ilgili verilecek
diger idari gorevleri yerine getirir.

Yasal Dayanaklar

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
2914 sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu

HAZIRLAYAN

Nadir EGEN

Yiksekokul Sekreter V.

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Dr. Ogr. Uyesi Biilent BUDAK Prof. Dr. Ayse Betiil AVCI
Miidiir Yardimeisi Miidiir
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5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu

5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu

6245 sayili Harcirah Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilati
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nadir EGEN Dr. Ogr. Uyesi Biilent BUDAK Prof. Dr. Ayse Betiil AVCI
Yiksekokul Sekreter V. Midiir Yardimcisi Midiir




