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	T.C.
KÜTAHYA SAĞLIK BİLİMLERİ ÜNİVERSİTESİ
	Doküman No
	PDB.GT.02

	
	
	Yayın Tarihi
	02.01.2024

	
	
	Revizyon No
	00

	
	GÖREV TANITIM FORMU
	Revizyon Tarihi
	-




	Görev Unvanı
	Şef

	Birim Adı
	Personel Daire Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	 -

	Bağlı Olduğu Birim
	Personel Daire Başkanlığı

	Bağlı Olan Birimler
	 -

	Vekâlet/Görev Devri
	 Şef Vekili

	Görevin Gerektirdiği Nitelikler
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak 
· Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği’nde belirtilen niteliklere sahip olmak


	Temel Görev ve
Sorumlulukları
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile 2547 sayılı Yükseöğretim Kanunu uyarınca çalışan Üniversite personellerinin her türlü atama, sicil ve özlük işlemlerini yürütmek,
· Terfi, Kademe-Derece ve İntibak işlemlerini yürütmek,
· Üniversitemiz akademik ve idari personellerinin yurtdışı ve yurtiçi görevlendirilme işlemlerini yürütmek,
· Akademik ve idari personellerin 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 13/b-4 maddesi uyarınca görevlendirilmelerini yapmak ve takip etmek,
· Yabancı uyruklu personel istihdamı ile ilgili işlemleri yapmak,
· Açıktan, yeniden veya naklen ataması yapılıp, göreve başlayan, devam eden ve görevlerinden ayrılan akademik ve idari personellerin tüm programlara bilgi girişlerini yaparak verilerin güncel tutulmasını sağlamak,
· Üniversitemiz öğrencilerine okutulacak olan dönemlik ders işlemlerinde kurumdışı görevlendirme yapmak,
· Her ay başı başlayış veya ayrılış yapan personeller için personel kartlarının tanımlanması ve anlaşmalı banka ile birlikte takibini yapmak,
· Akademik ve idari personelin emeklilik ile ilgili işlemlerini yapmak (Emeklilik Belgesinin hazırlanması, ilgili birim ve kurumlara bildirilmesi), Personel ve hitap programlarında düşülmesi.
· Maaş, Tahakkuk ve Taşınır işlemlerini yapmak,
· Rektörlük, Genel Sekreterlik ve Daire Başkanı tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.







	Hazırlayan 
	Onaylayan 

	Kalite Koordinatörlüğü
	Rektör


Önemli: Kalite Yönetim Sistemi’ne ait güncel dokümanlar https://kys.ksbu.edu.tr/ internet sayfasında bulunmaktadır. Basılan dokümanlar “Kontrolsüz Kopya” hükmündedir
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