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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI flk Yayin Tarihi/Sayist 31.05.2019/2
MUGLA SAGLIK HiZMETLERiIi MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Sayist 26.02.2026 /3
PERSONEL iSLERi MEMURU GOREV TANIMI Toplam Sayfa Bir (1)
Kadro Unvam: Bilgisayar isletmeni Gorev Unvani: Personel isleri Memuru

Gorevli Personelin Adi Soyadi: (Personel isleri Gorevli Memuru)

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri |Vekalet : -

Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekokulumuz Personel Ozliik Islemlerini yiiriitmek. (Atama Islemleri,Personel Ise Baslama, Isten Ayrilma, Terfi Islemleri, Gorev Siire Uzatimlari,
Gorevlendirmeler, Emeklilik Islemleri)

2 |Personel izin Islemleri ve Saglik Raporu (istirahat) belgelerinin Personel Bilgi Sisteminde diizenlenmesi.

3 |idari Personel Giinliik Devam Cizelgelerinin hazirlanmasi ve takibi.

4 Personele iligkin tiim teblig, bildirilmesi gereken belge ve dokiimanlarin e-posta ile bilgilendirme ve takibi.

5 Ders Gorevlendirmelerinin Boliim Bagkanligindan geldigi sekliyle kontroliiniin yapilarak Ek ders otomasyonuna Entegrasyonun saglanmast.

6 |Siirekli isgilerin aylik puantajlarinin hazirlanmasi ve {lgili Kadro Birimine e.posta ile iletilmesi.

7 Birime iligkin yazismalarin yapilmasi ve takip edilmesi.

8  |Bagli oldugum yonetici/ yoneticiler tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

iSIN CIKTISI Ust makama gonderilmesi gereken yazilarin yazilmasi ve GUNLU Yazilarin takibi.

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun bilgisine sahip olmak.
* Gorevin gerektirdigi personel mevzuati bilgisine sahip olmak.
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

= Anayasa
* YOK Mevzuati

*657
BiLGi KAYNAKLARI Sayili Devlet Memurlart Kanunu

* 2547 Sawil Yiiksekdoretim Kannnn

ILETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER /

KURUMLAR Personel Daire Bagkanligi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi, Genel Sekreterlik, Hukuk Miisavirligi.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tamimlarimi okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih :26.02.2026
Adi ve Soyadi
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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