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	PERSONEL İŞLERİ GÖREVLİSİ

 GÖREV TANIMI
	Doküman No
	27029968.GT.15

	
	
	Yürürlük Tarihi
	27.01.2015

	
	
	Revizyon No
	02

	
	Bölüm
	Hemşirelik Fakültesi
	Sayfa No
	1/2



1. GÖREV UNVANI
: Personel İşleri Görevlisi
2. GÖREV YERİ
: Personel İşleri Bürosu
3. BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ : Fakülte Sekreteri
4. VEKALETİ
: Fakülte Sekreteri tarafından EBYS üzerinden tayin edilir.
5. GÖREV ÖZETİ
: 
Akademik ve idari personel ile ilgili işlemleri yürütmektir.
6. İŞ GEREKLERİ
: 
· İlgili kanun ve yönetmelikler hakkında genel olarak bilgi sahibi olmak Birim içi ve dışı personel yazışmaları konusunda bilgi sahibi olmak

· Dosyalama, iletişim ve bilgisayar becerilerine sahip olmak
7. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI : 
7.1. Akademik ve idari personelin atama, göreve başlama, görevden ayrılış, nakil, izin, terfi, görevlendirme, görev süresi, askerlik, emeklilik gibi özlük işlemlerini mevzuata göre takip ederek gerekli yazışmaları yapmak
7.2. Akademik ve idari personel kadrolarının tahsis, tenkis ve değişikliklerine ilişkin işlemlerini yürütmek
7.3. Yardımcı hizmetler sınıfındaki personelin atanması, sicil dosyalarının tutulması, özlük işleri ile ilgili işlemleri yapmak
7.4. Personel ile ilgili evrakların arşivlenmesini sağlamak
7.5. İdari Personellerin Personel Oryantasyon Eğitim Formu (27029968.FR.40)’nu, Fakülte Sekreteri’nden imzalı bir şekilde alır ve kişinin özlük dosyasında arşivlenmesini sağlamak
7.6. Personel Eğitim Kartı’na Personelin aldığı eğitimleri kayıt etmek
7.7. Değişimle ilgili öneriler sunmak, yönetimin uygun görmesi durumunda değişimi uygulamakla yetkilidir.

7.8. Sorumlu olduğu amirinin ve İdari yöneticilerin vereceği diğer görevleri yerine getirmektir.
	Doküman Revizyon Tablosu

	Rev. No
	Rev. Tarihi
	Açıklama

	01
	15.02.2017
	7.5. ve 7.6. maddeleri eklendi.

	02
	16.04.2018
	7.5. ve 7.6. maddeleri güncellendi.
7.7. maddesi eklenmiştir.

	
	
	




































































































































































































































































	Hazırlayan


	Bölüm Onayı

Kalite Koordinatörü

	Onaylayan

Dekan
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