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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ALT BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 2



	

	 Bağlı Olduğu Birim
	:
	Eskişehir Meslek Yüksekokulu

	 Alt Birimin Adı   
	:
	Personel İşleri Birimi

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	Eskişehir Meslek Yüksekokulu


	Görevin Kısa Tanımı :

	      Eskişehir MeslekYüksekokulundaki gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla personel işlemlerini yapar.




	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

	1. Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arşivlenmesini yapmak.

2. Akademik ve idari personel ile ilgili kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapmak.

3. Akademik ve idari personelin terfi işlemlerini takip etmek ve gerekli yazışmaları yapmak.

4. Akademik ve idari personelin göreve atanma, görevde yükseltilme ve görev yenileme

işlemlerini takip etmek.

5. Akademik ve idari personelin izin işlemlerini takip etmek.

6. Akademik ve idari personelin görevden ayrılma ve emeklilik işlemlerini takip etmek

Ve  sonuçlandırmak.

7. Akademik ve idari personelin yurt içi ve yurt dışı görevlendirmelerinin yazışmalarını

yapmak takip etmek.

8. Akademik ve idari personelin izin işlemlerinin yazışmalarını yapmak.

9. Akademik ve idari personelin almış oldukları sağlık raporlarının süresinin bitiminde

göreve başlatma, Rektörlük Makamına yazı ile bildirme, gerekli kesintinin yapılması için

tahakkuk işlerine verilme, kadrosu başka birimlerde olanların birimleriyle yazışma

işlemlerini yapmak.

10. Birimlerde görev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazırlamak ve güncel

tutulmasını sağlamak. 

12. Akademik ve idari personelin mal bildirim işlemlerini takip etmek ve arşivlemek. 

13. Akademik ve idari personelin doğum, evlenme, ölüm vb. özlük haklarını takip etmek.

14.Yetkili organlarca görev alanı ile ilgili verilen diğer işleri yapmak.




	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

	1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az ilköğretim veya dengi okul mezunu olmak.

3. Görevinin gereğini yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.




	Hazırlayan 
	
	
	Onaylayan 

	Ad Soyad
	:Sadık TEKDEMİR
	
	
	Ad Soyad
	: Muhammet Ali TİLTAY                                        

	Unvan
	:Meslek Yüksekokulu Sekreteri 
	
	
	Unvan
	:Meslek Yüksekokulu Müdürü

	İmza
	
	
	
	İmza
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