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1. GOREV UNVANI: Personel Isleri Gorevlisi
2. GOREYV YERI: Serik Isletme Fakiiltesi
3. BIRINCI DERECEDE SORUMLU AMIRI: Fakiilte Sekreteri
4. GOREV OZETI: Akademik ve idari personelin 6zliik haklari ile ilgili isleri yiiriitiir ve yetkili
kurullarda personel isleriyle ilgili glindem ve kararlar1 hazirlayarak personelle ilgili arsiv islerini yapar.
5. IS GEREKLERI:

5.1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

5.2. Rektorliik ya da Dekanlik tarafindan gorevlendirilmis olmak

5.3. Personel Isleri kanun ve ydnetmelikleri hakkinda bilgili olmak

5.4. Birim ici ve dis1 personel yazismalar1 konusunda bilgili olmak

5.5. Dosyalama, iletisim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak

5.6. llgili mevzuat hakkinda genel olarak bilgili olmak

6. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

6.1. Akademik ve idari personelin atama, goreve baslama, gorevden ayrilis, nakil, izin, terfi,
gorevlendirme, gorev siiresi, askerlik, emeklilik gibi 6zliik islemlerini mevzuata gore takip ederek
gerekli yazismalar1 yapmak

6.2. Akademik ve idari personel kadrolarinin tahsis, tenkis ve degisikliklerine iliskin islemlerini
yiiriitmek

6.3. Yardimci hizmetler sinifindaki personelin atanmasi, sicil dosyalarinin tutulmasi, 6zlik isleri ile
ilgili iglemleri yapmak

6.4. Personel ile ilgili evraklarin arsivlenmesini saglamak

6.5. Akademik ve idari personelin disiplin ve cezai sorusturmalarinin takibi, ilgili disiplin kurulu
kararinin alinarak Rektorliik Makamina bildirilmesini saglamak

6.6. Personel islerine iliskin kanun, yonetmelik, yonerge, usul ve esaslardaki degisiklikleri takip ederek
uygulamak

6.7. Degisimle ilgili 6neriler sunmak, yonetimin uygun gérmesi durumunda degisimi uygulamak

6.8. Goreve baglamalarda, degisikliklerde ya da 5 yilda bir tim personele mal bildirim formunun
doldurulmasini saglamak

6.9. Rektorliik Personel Daire Bagkanlifindan gelen gelen tiim yazilarin geregi ile siireci takip etmek
ve yazigmalarin yapilmasini saglamak

6.10. Sorumlu oldugu amirinin ve Idari yéneticilerin verecegi diger gdrevleri mevzuata uygun sekilde
yerine getirmek
Hazirlayan Boliim Onayi Onaylayan

Kalite Birim Sorumlusu Fakulte Sekreteri Dekan
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