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En Yakin Yonetici | Fakilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek

Gorevlendirilen Personel

Personel Isleri Personeli Gorevinin/Isinin Kisa Tanim

Erzurum Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetlerini etkinlik ve
verimlilik ilkeleri dogrultusunda yiiriitiir. {lgili mevzuatlar ¢ercevesinde personelin 6zliik haklar ile ilgili islemleri yapar, takip eder
ve yazi isleriyle ilgili tiim iglerin diizenli ve zamaninda yiiriitiilmesinden sorumludur.

Temel Gorevler ve Sorumluluklar

Birimi ile ilgili kurullara girecek evraklari inceler, giindemi hazirlar, kurul kararlarin1 yazar ve dagitir.

Kurul Gyesi personel ve 6gretim elemanlarinin gérev siirelerini takip eder, atanma ve uzatma islemlerini yapar.

Personel ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

Personel istihdami siirecinde gerekli islemleri yapar.

Personel bilgilerini arsivler.

Personel ile ilgili kurum ig¢i ve kurum dis1 yazigmalari yapar.

Personelin terfi islemlerini takip eder, gerekli yazigmalari yapar.

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

Personelin izin islemlerini takip eder, yazigsmalarini yapar.

Personelin gérevden ayrilma ve emeklilik iglemlerini takip eder ve sonuglandirir.

Personelin aldig1 saglik raporlarinin siire bitiminde goreve baslatma iglemini yapar, Rektorliige bildirir, gerekli kesintilerin
yapilmasi igin tahakkuk birimine gonderir, kadrosu baska birimde olanlar i¢in ilgili yazismalar1 yapar.

Gorev yapan personel listelerini hazirlar ve giincel tutar.

Personelin mal bildirim islemlerini takip eder ve arsivler.

Personelin dogum, evlenme, 6liim gibi 6zliik haklarin1 takip eder.

Ust yonetimin gérev alani ile ilgili verecegi isleri yapar.

Saklanmas1 gereken ve gizlilik 6zelligi bulunan dosya, yazi ve belgeleri korur.

Gorev siireglerini Erzurum Teknik Universitesi’nin Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yardtir.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin verecegi igleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapar.
Personel Isleri Personeli, bu gérevleri kanun ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken; Fakiilte Sekreteri ve Dekana
kars1 sorumludur.
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