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1. GOREVE ILISKIN BIiLGILER

1.1 Birimi :Manisa Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Midiirligi

1.2 Gorevin Adi : Personel isleri Gorevlisi

1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Meslek Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birimde c¢aligan personelin 6zliik islerinin takibi ile ilgili is ve islemleri gerceklestirmek.

3. YETKi SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1 Birimde kadrolu, gegici gorevli, sdzlesmeli ve gegici pozisyonda bulunan tiim personelin
0zliik haklarina iliskin yazismalar1 yiirlitmek,

3.2 Akademik ve Idari personelin 6zliik dosyalarmi tutmak, ézliikk dosyalarmin giincelligini
saglamak,

3.3 Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarini takip eder,

3.4 Akademik ve idari personelin yillik, mazeret, saglik, ayliksiz izin, vb. tiim izinlerinin takibini
ve Universitemiz Personel Bilgi Sistemine (PBS) girislerini yapar,

3.5 Akademik ve Idari personellerin kurum ici veya dis1, siirekli veya gecici
gorevlendirilmelerine iligkin yazigmalar1 yapmak,

3.6 Akademik personelin gorev siiresi uzatim iglemlerini yapmak,

3.7 Boliim Bagkani atama islemleri ve gorev siirelerinin takibi,

3.8 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 39. maddesine gore akademik personelin yurtigi-
yurtdis1 gorevlendirmelerinin yazismalar1 ve Universitemiz Personel Bilgi Sistemine (PBS)
girilerini yapilmak,

3.9 Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu, tiyelerinin gorev siirelerinin takibi ve
yazigmalari,

3.10 Boliim Bagkani atama islemleri ve gorev siirelerinin takibi ve yazigmalart,

3.11 Akademik ve Idari personelle ilgili istatistiki bilgileri tutmak, istenildiginde iist makamlara
sunmak,

3.12 Akademik ve Idari personellerin terfilerini takibi,

3.13 Akademik ve Idari personelin disiplin islemleri,

3.14 Goreve baslama ve ayrilis ve Ilisigi kesilen emekli olan Akademik ve Idari personelin
yazigsmalarint yapmak ve SGK ‘dan ise giris ve isten ayrilis bildirgelerini diizenleme ve
aktivasyon islemlerini yiiriitmek, takip etmek,

3.15 Elektronik Belge Yonetim Sisteminden (EBYS) kurum i¢i kurum dig1 yazigmalar1 yazmak
ve takibi,

3.16 Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

3.17 Rektorliik Daire Baskanligindan gelen tiim yazilarin cevaplandirmasini yapmak,

3.18 Ilgili mevzuat: giincel olarak bilgilenme amacl takip etmek ve uygulamak.
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Gorev Tamm ve is Akis Semasi

Personel Isleri Faaliyetleri Is Akis Semalar

Personel Isleri Faaliyetlerine Iliskin Bashica Mevzuat

Personel Atama,
Gorevlendirme ve
Ozliik Islemleri

657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

3843 Sayil Yiiksekogretim Kurumlarinda Ikili Ogretim Yapilmasi
Hakkinda Kanun

4505 Sayili Temsil Tazminat1 Odenmesi Hakkinda Kanun

5434 Sayil Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu

375 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname

631 Sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararname

2000/457 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2005/8681Sayil1 Bakanlar Kurulu Karari

2006/10344 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2006/10808 Sayil1 Bakanlar Kurulu Karari

2008/13694 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

2008/14012 Sayili1 Bakanlar Kurulu Karari

2012/2543 Sayili1 Bakanlar Kurulu Karar1

2012/4092 Sayili Bakanlar Kurulu Karari

7/15754 Sayili Sézlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar
(BKK)

83/7148 Yabanci Uyruklu Ogretim Elemanm Calistirilmasina Iliskin
Esaslar (BKK)

161 Seri Numarali Devlet Memurlar1 Kanunu Genel Tebligi

162 Seri Numarali Devlet Memurlar1 Kanunu Genel Tebligi
2012/1 Sayili Kamu Gorevlileri Hakem Kurulu Karari

Yabanci Dil Tazminat: Miktarlarinin Tespitine Iligkin Esaslar
Disiplin ve Yargilama

Islemleri

Disiplin ve
Yargilama
islemleri

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun

Yiiksekdgretim Kurumlari Yoénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlari
Disiplin

Y 6netmeligi

Disiplin Kurullar1 ve Disiplin Amirleri Hakkinda Y 6netmelik
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Gorev Tamm ve is Akis Semasi

Personel Goreve Baslatma Is Akis Semasi

Goreve Baslayacak
Olan Personelin

Personelin
Evraklarinin
incelenmesi (Atama

Birime Basvurmasi

Kararnamesi,
Naklen Atama ise
Nakil Belgesi)

Igerisinde
Basvurmus rpu’?/
e

N

{Eﬁ(lar Uygun

N mu?

Talebin Kabul
Edilmesi ve
Personelin Géreve

Hayir

Duzeltilebilir
Uygunsuzluk Yoksa
ve Mazeretsiz
Olarak Siire
Asilmigsa Talebin
Reddedilmesi ve
Atama Onayinin
iptalinin istenmesi

rsonel Stresi
% w i
-~

Evet

Baslatilmasi

v
Goreve
Baslama
Tarihinin
Personel Daire

Goreve Baglayan

Baskanhigi’'na
ve Maas
Birimine

Bildirilmesi

h 4
Personel Daire
Baskanhgindan
Kurum Sicil

A

Personelin Kadro

Maas Birimi
Tarafindan
Personelin Maas

Cetveline islenmesi

Listesine Dahil
Edilmesi,
Gerekiyorsa Kist
Maas Yapilmasi

Numarasi
Temin Edilmesi

\ 4
Personelin
Sosyal
Guvenlik
Kurumu Bilgi
Sistemine Kayit
Edilmesi

v

Personel Kimlik
Karti formunun
Hazirlanarak Kimlik
Karti istenmesi

——

Personele Ozliik
Dosyasi Agilmasi,
Mal Bildirim Beyani,
Aile Yardim Bilgi
Formlari ve diger
Belgelerin Temini

—
7/

('\ islem Sonu )
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Gorev Tamm ve is Akis Semasi

Personel Gorevden Ayirma Is Akis Semasi

Naklen Baska
Birime/Kuruma
Atanan Personelin

Personelin
Evraklarinin(Atama
Kararnamesi, istifa
. | ise Talebi Uygun

e 7| Gerildugiine Dair
AL Onay, Emeklilik
Basvurusu
Onayi vs)
incelenmesi
//,»« Naklen Atama ise
X o Maas Nakil
Talebin <_Evet4_\0'ygunsuz7lm<\\/ar\‘_“ay” Balgaskiih
Reddedilmesi T~ mi > 4 Hazirlanmasi
e
Hayir
4 Talebin Kabul
] E;':llme5|BveI II|§|.k Maas Nakil
Islem Sonu ?sme eBes) Belgesinin Personel
Dizenlenmesi Tarafindan llgili
/—_\\ iy g
Kisilere

imzalatilmasi

Personel Tarafindan
ilisik Kesme
Belgesinin ilgili
Birimlere
imzalatilmasi

!

Gorevden
Ayrilis
Tarihinin
Personel Daire
Baskanhgina ve
Maas Birimine
Bildirilmesi

Personelin
Ayrilisinin
Sosyal
Guvenlik
Kurumu Bilgi
Sistemine Kayit
Edilmesi

Personelin Ozliik
Dosyasinin Personel
Daire Baskanligina
Gonderilmesi

islem Sonu
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Gorev Tamm ve is Akis Semasi

Personel Terfi islemleri is Akis Semasi

Personel isleri
Gorevlisi

Fakulte/Y.Okul
Sekreteri,
Dekan / Mudur

Personel Daire
Baskanligi

Mutemet

Asama

idari Personel
Derece Kademe

2 o ¥
Cizelgesinin L

Hazirlanmasi

Terfi Hakki Kazanan
Personellerin
Belirlenmesi

h 4

Terfi Onay Listesinin

Terfi Onay Listesinin
3 Fakiilte/ Okul

Fakdlte Sekreterine
Gonderilmesi

Sekreteri Tarafindan
Kontrol Edilmesi

_(O@\Suzluk Va

\ mi?

Evet

v

Listenin Yeniden

Hayir | Diizenlenmek Uzere

Geri Gonderilmesi

Listenin
Onaylanmak Uzere
P  Dekana/ Okul

Midiriine
Gonderilmesi

| Terfi Onay Listesinin

Kontrol Edilmesi

P

/Ugmsuzluk Va
™ :

mi?

Evet

Listenin Duzeltilmek

Hayir Uzere iadesi

Listenin Ust
Yoneticiye
—P» Onaylatiimasi ve
ilgili Birimi Geri
Gonderilmesi

Terfi Onay b,
Listesinin Ust Listenin Dekan /
Yonetici Onayi Okul Midura
Alinmak Uzere | |« Tarafindan Kontrol
Personel Daire Edilerek
Baskanligina Onaylanmasi
Gonderilmesi
Listenin ilgilerin
Ozliik Dosyasina
Konulmasi ve <
Mutemete
Gonderilmesi

.| Terfilerin Maas

Listesine Islenmesi

h 4

/
( islem Sonu
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Yillik izin islemi is Akis Semasi

s Personel isleri Birim Yetkilisi/Birim Personel Daire
llgili Personel v A . S
Gorevlisi Amiri Baskanhgi

izin Talebi Olan

Personelce izin izin Talep Eden
Onay Belgesi Personelin Yeterli
Doldurularak P Yillik izni Olup

Personel Birimine Olmadigi Kontrol
letilir Edilir

Birim Amiri
Tarafindan izin
Talebin Yillik izin
—>
H Planina ve Calisma
ayir % it ]
Yogunluguna Gére
Degerlendirilmesi

Talebin Uygun
Olarak
Diizenlenmesi icin
Reddedilmesi

Izin Kullanimi
Uygun mu?

izin Formunun Paraf
Edilerek Birim ~

> Amirine

Gonderilmesi

Evet

v

izin Formunun
Onaylanarak

Personel isleri
Gorevlisine
Gonderilmesi

Personelin iznini
Nerede
Gegireceginin
Kontrol Edilmesi

izin Talebinin
Reddedilmesi €

zin Yurtdiginda
1 Gegirilecek?

Evet h 4
e
Yurtdisi izin Tal i islem Sonu
i S S ER llgili Personelden (
Formunun \

Yurtdisi izin Talep
Formu istenilmesi

Diizenlenmesi

Hayir

Yurtdisi izin Talep

| Formunun Personel

Daire Baskanligina
Gonderilmesi

Talebin Rektor

| Onayina Sunulmasi,
Onaylanan Talebin
Birime Bildirilmesi

izinin izin Takip
Formuna islenmesi
ve izin Formunun
Personelin Ozliik
Dosyasina
Konulmasi

7
( islem Sonu
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Gorev Tamm ve is Akis Semasi

Mazeret / Hastalik izinleri is Akis Semasi

Asama

ilgili Personel

Birim Yetkilisi / Birim

. Personel isleri Gérevlisi
Amiri

Mazeret, Hastalik
veya Refakat izin
Talebinin Yazili

izin Talebi Mevzuat
ve Kanitlayici Belge
> Uzerinden (Dogum

Olarak Birim
Yetkilisine iletilmesi

—

Belgesi, Saglik
Raporu vs.)
Degerlendirilir

Evet ; .
+ Verilen Iznin Izin

Takip Formuna
islenmesi ve izin

Mazeret izin Talebi

Hayir

Reddedilir veya
Talep Duizeltilmek
Uzere Geri
Gonderilir

Talep Kabul Edilerek
Evrak Personel isleri

Evrakinin Personelin
0Ozliik Dosyasina
Konulmasi

Gorevlisine Hastalik izni
Gonderilir Kullanilmis ise Maag
Birimine Bilgi
Verilmesi

islem Sonu
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Personel Disiplin Sorugturmasi Is Akis Semasi
Sorusturmaci Disiplin Amiri Disiplin Kurulu Yiiksek Disiplin Kurulu
Disiplin Sugu
Hakkinda Bizzat
veya Bilvasita Bilgi
Sahibi Olmasi
Sorusturmanin iki 4
Ay icinde Sorusturmayi Bizzat
Tamamlanmasi | Yurtitmek veya
Gerekli ise Disiplin | Sorusturmaci Tayin
Amirinden Ek Siire Etmek
istenmesi
h 4
Disiplin
Sorusturmasi
Yapilan Personelin
Savunamsinin
Alinmasi
Hayir
A 4
Sorusturmanin
Tamamlanarak Sontxcun
Sorusturma ?anlga \-/e
Raporunun slkayetclye
Yazilfivasi vie — ‘ Bildirilmesi .
Raporun Disiplin et
Amirine iletilmesi
> .
N Islem Sonu >
Kademe ilerleme
Cezasinin
> Verilmesinin Karar
Uyarma, Kinama Altina Alinmasi
veya Ayliktan Kesme
Cazasinin Bizzat
Disiplin Amiri € 4
Tarafindan Kararin Atamaya
Verilmesi Yetkili Amire
* iletilmesi
Dekanlar igin
ile:(I:(::;:ﬁ\in Kademe ilerleme,
Durdurulmasi, . s 'Yonetlm
Yénetim islem Sonu Gorevinden Ayirma,
E5revindenAyirma Gorevinden Cekilmis
o Gérevim}len Sayillma Cezalarinin,
Gekilmis Sayima | Diger Tim Personel
Cezalari gin Teklifin Igmol{rr\::(ie:lte
Disiplin Kuruluna F
% . 2 Mesleginden veya
Gonderilmesi Sanik .
. > Kamu Gorevinden
Dekan Ise Teklifin
Yiiksek Disiplin Cikarma Cezalarinin
Kuruluna iletilmesi WETEDRIE
Alinmasi
A 4 v
Universite Ogretim
Mesleginden veya Kararlr?.AtarTlaya
Kamu Gérevinden ye_tk'!' Amlvre
Cikarma Cezasi igin lletilmesi
Teklifin Yiiksek
Disiplin Kuruluna
iletilmesi A
Islem Sonu




