Dokiiman Kodu SBF/GRT-11
T.C.
/ MANISA CELAL BAYAR UNIVERSITESI Yayinlanma Tarihi | 22/02/2022
SAGLIK BiLIMLERI FAKULTESI
PERSONEL iSLERi GOREVLISi Revizyon No/Tarih | 01/21/02/2022
GOREYV TANIMI
Sayfa 1/2
BIiRINCi BOLUM

Goreve Iliskin Bilgiler

Birimi : Fakdilte
Gorevin Adi : Personel Isleri Gorevlisi
Statiisii : 1dari Personel

Bagh Bulundugu Yonetici : Fakiilte Sekreteri

IKINCI BOLUM

) Gorevin Kapsam
Manisa Celal Bayar Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda, egitim ve Ogretimi
gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla

birimde ¢alisan personelin 6zliik islerinin takibi ile ilgili is ve islemleri gergeklestirmektir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Is, Yetki ve Sorumluluk Listesi

1) Birimde kadrolu, gegici gorevli, sézlesmeli ve gegici pozisyonda bulunan tiim personelin
ozliik haklarma iliskin yazismalar: yiiriitmek,

2) Personelin 6zliik dosyalarini tutmak, 6zliik dosyalarmin giincelligini saglamak,

3) Personelin yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, vb. tim izinlerini takip etmek, izin
dosyasina iglemek,

4) Akademik Personelin yurt ici ve yurt dis1 gorev izinlerini takip etmek ve yazigmalarini
yapmak,

5) Personellerin birim igi veya disi, siirekli veya gegici gorevlendirilmelerine iligkin
yazigsmalar1 yapmak,

6) Fakiilte Dekani, Dekan Yardimcisi, B6lim Baskanlari, Program Koordinatorleri, Fakiilte
Kurulu ve Yo6netim Kurulu Uyelerinin gérev siirelerinin takibini ve yazigmalarmi yapmak

7) Akademik personelin sicil iglemlerini takip etmek,

8) Personelin mal bildirimleri ile ilgili isleri yapmak,

9) Personelle ilgili istatistiki bilgileri tutmak, istenildiginde tist makamlara sunmak,

Hazirlayan Birim Kontrol Eden Onaylayan
Birim Kalite Yonetim Temsilcisi Dekan Yardimcist Dekan
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10) Personellerin kidem terfilerini, izinlerini, sicil ve mal bildirimlerini, gérev baslayis ve
ayrilislarini ve diger istenilen bilgileri Personel Daire Bagkanligina bildirmek,

11) Tiim Akademik ve Idari Personelin bilgilerinin, SGK’nin Kesenek Bilgi Sistemine giris-
¢ikisini yapmak,

12) Akademik personelin gorev siiresi uzatmalarini takip etmek ve yazigmalarini yapmak,

13) 2547 sayili Kanunun 31. maddesi ve 40/a maddesi uyarinca ders gorevlendirmelerinin
yazigmalarini ve takibini yapmak,

14) Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Kalite Yonetim Sistemi Sorumlulugu
1) Fakiiltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,
2) Goérev ve sorumluluklarii yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda ve siirece dahil
olmak.
BESINCI BOLUM
Atanacaklarda Aranacak Nitelikler
1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3) Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme

niteliklerine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan g@orev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum. ......[....../ ......

Ad1 ve Soyadi:

Imza
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