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iSIN ADI ;

Personel isleri Sefi ve Memuru

ISIN KAPSAMI :

ilgili Fakdilte/Y (iksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstiti

iSIN KISA TANIMI :

Mersin Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; ilgili

Fakilte/YUksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitllerin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

IS VE SORUMLULUKLARI :

a c w Do

10.

11.

12.
13.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve arsivler.

Akademik ve Iidari personel istihdami siiresince gerekli islemleri yapar.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin argivienmesini saglar.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum disi yazismalari yapar.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini onay sonrasi tebligini yapar.ilgili sistemlere isler.
Tahakkuk birimlerine bildirir.

Akademik ve idari personelin géreve atama, gorevde yiikseltime ve gérev yenileme islemlerinin
yazismalarini yaparak sonuclandirir.

Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip eder. Personel Birim Bilgi Sistemine igler.
Tahakkuk birimlerine bildirir.

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip eder ve sonuglandirir.
Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi géreviendirme yazilarini yazar ve Personel Bilgi
Sistemine igler.

Fakulte/YUksekokul/Meslek  Yuksekokulu/Enstiti  kurullarina dye segim/atama islemlerinin
zamaninda yapilmasini, kurul- komisyon uyelerine gbérev yazi yazilarinin yazilmasi ve zamaninda
Rektérltge bildiriimesini saglar.

Akademik ve idari personelin almis olduklari saglik raporlarini siiresinin bitiminde géreve baslatma,
Rektérlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilmesi,
kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma islemlerinin yapilarak ve Personel Birim Bilgi
Sistemine igler.

Birimlerde gorev yapan Akademik ve idari personelin listelerini hazirlar ve giincel tutulmasini saglar.

Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip eder ve Rektérlilk Makamina génderir.

MEU.KY.iT-004/00 Sayfa 1/2 Yayin Tarihi: 04/04/2017




RSiy T.C.
SIS

“ 9 MERSIN UNIVERSITESI o

= ' A . . - TSE-ISO-EN
=\ M iC KONTROL SISTEMI i$ TANIMI 9000
o PERSONEL iSLERI SEFi VE MEMURU

14. Akademik ve Idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. ézliik haklarini takip eder. Personel Birim
Bilgi Sistemine isler.

15. ise giris ve ¢ikis bildirgelerini yapar, ciktilarini tahakkuk servisine ve Personel Daire Bagkanligrna
bildirir.

16. HITAP'la ilgili is ve islemleri yapar.

17. Akademik ve Idari Personel Bilgi Sistemine birimlere devredilmis modiilerin giris islemlerini yapar ve
glincel tutar.

18. Fakiilte/Yilksekokul/Meslek Yiksekokulu/Enstiti Sekreterlerinin verecedi diger gorevleri yapar.

19. Her yil sonunda arsive teslim edilmesi gereken evraklarin arsiv ydnetmeligine uygun olarak birim

arsiv sorumlusuna zimmetle teslim eder.

YETKILERI :

1. Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olma.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI :

Fakdlte/Yiksekokulu/Meslek YUlksekokulu/Enstitii Sekreteri.

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI :

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER :

1. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Personel igslemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregdi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

SORUMLULUK :

Personel igleri Sefi ve Memuru yukarda yazili olan butiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak vyerine getirirken, Fakultelerde Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakullte Sekreterine,
Yiksekokullarda Mudir, Mudur Yardimcisi, YUksekokul Sekreterine, Meslek Yiksekokullarda Mudir,
Mudiar Yardimcisi, Meslek Ylksekokulu Sekreterine, Enstitilerde Mudir, Mddir Yardimcisi, Enstit

Sekreterine karsl sorumludur.
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