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Gorev Unvani: Personel Isleri Personeli
Bagh Oldugu Makam: Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekant
Gorev Devri/Vekalet: Fakiilte Sekreteri tarafindan belirlenecek idari personel

Sorumluluk Alani: Akademik ve idari personel iglemlerinin yiiriitiilmesi, 6zliik haklar1 ve sicil kayitlarinin takibi ve
izin siireglerinin yonetimi

Is Birligi Yapilan Birimler: Personel Daire Bagkanligi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanhig, Idari ve Mali Isler Daire
Baskanlig1, Bilgi Islem Daire Baskanligi

Gorev Amaci: Personel Isleri Personeli, fakiiltede gorev yapan akademik ve idari personelin dzliikk haklarinmn dii
zenlenmesi, sicil iglemlerinin yiiriitiilmesi ve personel politikalarinin uygulanmasinda destek saglamak amaciyla gorev
yapar. Universitenin mevzuatina uygun olarak personel siireglerinin zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yiiriitiilmesi
temel sorumluluklar1 arasindadir.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

e Personel Ozliik Islemlerinin Ynetimi
o Akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarini diizenlemek ve giincel tutmak.
o Personelin atama, terfi, yer degistirme, emeklilik ve istifa islemlerini takip etmek.
o  Ozliik haklarma iligkin islemleri yiiriitmek, ilgili belgeleri hazirlamak ve arsivlemek.
e Personel Sicil Kayitlarinin Takibi
o Personelin sicil bilgilerini tutmak, giincellemek ve gerekli raporlamalar1 yapmak.
o Sicil bilgilerine iliskin belge taleplerini diizenlemek ve kontrol etmek.
o Personel kimlik kart1 ve diger ilgili belgeleri diizenlemek.
e Izin ve Devam Takibi
o Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, saglik ve diger izin iglemlerini takip etmek.
o Personelin izin kayitlarini tutmak ve yonetime raporlamak.
o Calisma devam ¢izelgelerini diizenli olarak giincellemek.
e Resmi Yazismalar ve Evrak Takibi
o Akademik ve idari personelle ilgili resmi yazigmalar1 yapmak ve ilgili birimlere iletmek.
o Fakiilte yonetimi ve ilgili idari birimlerle personel islemlerine yonelik yazigmalar yiiriitmek.
o Gelen ve giden evraklar1 kaydetmek, dosyalamak ve arsivlemek.
e  Mevzuat Takibi ve Uygulama
o Personel islerine iliskin yasal diizenlemeleri takip ederek ilgili siireglere uygulamak.
o Mevzuat degisikliklerini iist yonetime raporlamak ve siireclere entegre etmek.
o Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig1 ve Universitenin belirledigi yonetmeliklere uygun hareket etmek.
® Performans ve Egitim Takibi
o Personelin egitim ihtiyaclarinin belirlenmesine ve egitim faaliyetlerine katki saglamak
o Performans degerlendirme siireglerine destek saglamak ve ilgili belgeleri hazirlamak.
o Hizmet i¢i egitim programlarina katilim saglamak.
e Istatistik ve Raporlama Calismalari
o Personel sayilari, dagilimi, izin durumu gibi istatistiki bilgileri diizenlemek.
o Personel islerine yonelik yonetim i¢in diizenli raporlar hazirlamak.
o Universitenin ihtiyag duydugu istatistikleri analiz ederek iist yonetime sunmak.
e ¢ Kontrol ve Kalite Giivencesi Siirecleri
o I¢ kontrol sistemine uygun olarak personel islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
o Fakiiltedeki kalite siireglerine katki saglayarak akreditasyon siireclerine destek vermek.
o Resmi belgelerin yasal diizenlemelere uygun olarak dosyalanmasini saglamak.
e Ust Yonetim Tarafindan Verilecek Diger Gorevler
o Fakiilte sekreteri, dekan veya {ist yonetim tarafindan verilen diger personel isleriyle ilgili gorevleri
yerine getirmek.

Yetkiler:
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¢ Personelin 6zliik dosyalarini olusturma, diizenleme ve saklama yetkisi.
¢ Sicil kayitlarini ve personel devam ¢izelgelerini diizenleme yetkisi.
¢ Resmi yazigmalart hazirlama ve yiiriitme yetkisi.

Yasal Dayanak:

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Ydnetmeligi
Giresun Universitesi I¢ Yonergeleri ve Yiiksekogretim Kurulu Kararlart
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