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Birimi Lisansiistii Egitim Enstitiisii
Gorev Unvam Personel Isleri Personeli
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Set/Miidiir/Miidiir Yardimcisi/Yiiksekokul/Enstitli/Fakiilte Sekreteri
Vekalet/Gorev Devri Gorevlendirilecek Personel
Gérevin Kisa Tamimi Iskenderun Teknik Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve

ilkelere uygun olarak; birime ait tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla
caligmalar yapmak. Ilgili mevzuatlar gergevesinde personelin &zliik haklar
ile ilgili islemleri yapmak, takip etmek ve yazi isleri ile ilgili tiim islerin
diizenli ve zamaninda yliriitiilmesinden sorumludur.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1. Birimi ile ilgili kurullarina girecek evraklar inceler, giindemi hazirlar ve kurul kararlarinin yazilmasi ve
dagitilmasim yapar,

2. Kurul iiyesi personel ile 6gretim elemanlarimin gorev siirelerini takip etmek, atanma ve uzatma islemlerini
yapmak,

3. Personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler,

4. Personel istihdam siirecinde gerekli iglemleri yapar,

5. Personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapar,

6. Personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dig1 yazismalar1 yapar,

7. Personelin terfi iglemlerini takip eder ve gerekli yazismalar yapar,

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

9. Personelin izin islemlerini takip eder, yazigmalarini yapar,

10. Personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir,

11. Personelin izin islemlerinin yazigmalarin yapar,

12. Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatma, Rektorlilk Makamina
yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin
birimleriyle yazigma iglemlerini yapar,

13. Gorev yapan personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar,

14. Personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve arsivler,

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

16. Ust Yonetimin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar,

17. Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yazi ve belgeleri en iyi bigimde korur,

18. Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

19. Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
giivenligi kurallaria uygun olarak yapar.
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