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Birimi Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Mudurlugu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Betiil ENISER
Bagli Oldugu Yonetici Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel

Sef Gozde OZDILEK
Bilgisayar Isletmeni Ceyda KARAKIS

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Personel Isleri ve Maas Islemleri
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat1 ve degisiklikleri takip ederek, kurum personeliyle
ilgili tiim is ve islemleri bu kapsamda yerine getirmek.

Akademik ve idari personel istihdami ve Akademik kadro iptal-ihdas iglemleri siirecinde gerekli
islemleri yapmak.

Akademik ve Idari personelin maas, 6zliik haklari, fazla mesai, giyim yardimi, 8liim yardimu, terfi
v.b haklarmi giincel veri bilgileriyle hesaplayip muhasebelestirmek, ilgili birimlere bildirmek,
O0denmesi i¢in tiim is ve islemleri yiirlitmek.

Akademik ve Idari Personelin Emekli Kesenekleri ile ilgili tiim is ve islemleri yiiriiterek, yasal siiresi
igerisinde ilgili kurum ve kuruluslara bildirmek.

Akademik ve idari personelin géreve baslama, gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini yapmak,
SGK Ise Giris-Cikis islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirme yazigmalarimi yapmak. Talep
edildigi taktirde Yurti¢i-Yurtdis1 gegici veya siirekli gorev yolluk 6demelerini gerceklestirmek.
Akademik ve idari personelin saglik raporu, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarini takip ederek
veri girislerini gergeklestirmek.

Yonetmelik ve mevzuat geregince Meslek Yiiksekokulu adma Personel Isleri ve Maas Islemleri
kapsaminda diizenlenmesi gereken belge ve bilgileri hazirlayarak, belirtilen stirelerde ilgili yerlere
diizenli olarak vermek/gondermek.

Yiiriitmekte oldugu gérev asamalarinda tiim belgeleri Universitemiz Kontrol Faaliyeti Standardi
kapsaminda yonetmelik ve mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde usuliince ve eksiksiz hazirlamak.
Meslek Yiiksekokulu kadrosunda bulunan tiim 6gretim elemanlarinin gorev siirelerinin takibini
yaparak, 1lgili yoneticilere bilgi verip gerekli yazigmalar1 yapmak.

Meslek Yiiksekokul resmi internet sayfasindaki personel bilgilerinin giincel tutulmasi i¢in ilgili
sorumlularla bilgi paylasiminda bulunmak.

Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek. Bagli bulundugu yonetici/yoneticilerin onay1 olmadan, bilgi ve belge vermemek.
E-Uygulamalarm (YOKSIS, NETIKET, KBS, MYS, HYS v.b) kullanic1 yetkisi dahilindeki (veri
girisi, onay v.b) isleri siiresi igerisinde yapmak, takip etmek.

Gorev alaniyla ilgili arsiv sorumlusu olarak arsiv hizmetlerini ilgili mevzuat ¢er¢evesinde yiiriitmek.
Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiy1 yoneticilerine dnceden bildirmek.

Tiim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu
(KVKK) ile Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda uyulmasi gereken usul ve esaslar
cercevesinde kanun, yonetmelik ve talimatlara uygun olarak yiiriitmek.

Resmi Gazeteyi ve yayimlanan kararlar giinliik takip etmek.

Ongoriilemeyen (tabi afet, salgin, yangin, is kazas1, personel izin, rapor vs. gibi) durumlarda Meslek
Yiiksekokul biirolarinda olusabilecek personel ihtiyacinin karsilanmasi hususunda {ist yoneticilerin
vermis oldugu gorevleri yapmak.
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