	[image: image1.png]



	ADIYAMAN ÜNİVERSİTESİ-(ADYÜ)  
PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI
SİCİL VE EMEKLİLİK BÜRO ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ PERSONELİ GÖREV TANIMI 
	Doküman Kodu
	KYS-GRV-165

	
	
	Yürürlük Tarihi
	24.10.2019

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	…./…



          ORGANİZASYONDAKİ YERİ
           :  Sicil ve Emeklilik Büro Şube Müdürüne Bağlı Görev Yapar
          GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Üniversitemizde görevli personeller hakkında açılan disiplin ve ceza soruşturmalarıyla ilgili bütün iş ve işlemleri yürütmek,
· Üniversitemiz personelinin mal bildirimi beyannamelerinin temin edilmesi ve özlük dosyalarında muhafaza edilmesini sağlamak,
· Üniversitemize naklen gelen personellerin özlük dosyalarının ilgili kurumdan istenerek dosyalarına eklemek,
· Üniversitemizden naklen ayrılan personellerin özlük dosyalarının gittikleri kurumlara ulaştırılmasını sağlamak,
· Tüm Akademik ve idari Personelin yurt dışı ve aylıksız izin işlemlerini yürütmek,
· Üniversitemizden emekli, istifa, müstafi gibi nedenlerden ayrılan personellerin dosyalarının arşive kaldırılmasını sağlamak,
· Gizli nitelikli yazışmaların yapılması ve ilgili dosyalarda muhafaza edilmelerini sağlamak,
· Diğer Üniversitelerden gelen disiplin soruşturmalarıyla ilgili yazıların ilgili dosyalarda muhafaza edilmelerini sağlamak,
· Üniversitemize BİMER ve ilgili kişilerden gelen bilgi edinme başvurularının takibi ve cevaplandırılması işlemlerini yürütmek,
· Akademik, idari ve diğer personellerin emeklilik ile ilgili işlemlerini yürütmek,
· Vefat eden personellerin iş ve işlemlerini yapmak,
· Askerlik görevini yerine getirmek için ayrılacak personel ile ilgili işlemleri yapmak,
· Üniversitemizde görevli personellerin izin işlemlerini yürütmek,
· Üniversitemizde görevli personellerin rapor işlemleri yürütmek,
· Akademik ve idari personel ile ilgili yapılan işlemleri özlük dosyalarına işlemek,
· Gerekli olduğu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak,
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak, 

· Sicil ve Emeklilik Büro Şube Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
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