
Personel Birimi  

GÖREV TANIMI 

Süleyman Demirel Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun 

olarak; Personel Birimi İşletmeni, gelen ve giden evrakları hazırlamak, Yüksekokul içi ve dışı 

yazışmaları yapmak ve özlük dosyalarını düzenlemekle görevlidir. 

  

GÖREV ve SORUMLULUKLARI 

1. Yüksekokulun personel ile ilgili yazışmalarını düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları 

hazırlamak, 

2. Kadrolarla ilgili bilgileri tutmak, kademe ya da derece ilerlemesi yapması gereken yardımcı 

hizmetli personelin kararnamelerini hazırlamak, nakil, atanma ve istifa değişikliklerini izlemek, 

3. Personelin izin /görev/ rapor dönüşü göreve başlama yazılarını hazırlamak, 

4. Görevlendirme, rapor, izin alan ya da ayrılan personelle ilgili bilgileri tahakkuk bürosuna 

bildirmek, 

5. Akademik personelin görev süreleri, yükselme tarihleri ve askerlik işlemlerini takip ederek 

Yüksekokul Sekreteri’ne bildirmek, gerekli yazışma ve başvuruların zamanında yapılmasını 

sağlamak, 

6. Yüksekokul Müdürlüğüne ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz 

kişilerin eline geçmesini önlemek, 

7. Özlük dosyalarının ya da diğer yazıların başkaları tarafından görülüp okunması, incelenmesi 

ya da bunlardan belge alınmasına engel olmak. 

8. Naklen gelen veya giden personele ait yazışmaları yapmak. 

9. Akademik ve idari personele ait mal bildirimi takibi yapmak. 

10. Personelin göreve başlama ve görevden ayrılma işlemlerini yapmak. 

11. Personelin sicil yazışmalarını takip etmek. 

12. Yeşil ve gri pasaport işlemlerini yapmak. 

13. Personelin kimlik kartı yazışmalarını yapmak. 

14. Tüm yurtiçi ve yurtdışı görevlendirme yazışmalarının yapılması. 

15. Öğretim elemanı alımıyla ile ilgili sınav ve jüri işlemlerini yapmak ve takip etmek. 

16. ÖYP kadrosuyla gelen öğretim elemanlarının işlemlerini yapmak. 



17. Mecburi hizmetle ilgili yazışmaları yapmak. 

18. Bölüm ve Anabilim Dallarında öğretim elemanlarının atama işlemlerinin takip edilmesi ve 

yazışmalarını sağlanması. 

19. Yüksekokulun Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Müdürü Yardımcıları, bölüm başkanları, 

bölüm başkan yardımcıları ve anabilim dalı başkanlarının görev sürelerinin takibini yapmak.  

20. Yüksekokul Müdürü, bölüm başkanları ve Yüksekokul Sekreterinin vekâlet yazışmalarını 

yapmak. 

21. Akademik ve idari personeli izin yazışmalarını yapmak. 

22. Akademik ve idari personeli emeklilik işlemlerini yapmak. 

23. Akademik ve idari personeli disiplin soruşturmalarının takibini yapmak. 

24. İşe giren ve işten ayrılan personelin Sosyal Güvenlik Kurumu aktivasyon sisteminde gerekli 

işlemlerini takip etmek. 

25. İdari personel kadro takibi ve yazışmaları yapmak. 

26. Personele ait intibak işlemlerinin yapılması. 

27. Personele ait tüm listelerin güncel tutulmasını sağlamak. 

28. İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içerisinde çalışmak, 

29. Yüksekokul ile ilgili istatistiksel bilgileri tutmak, 

30. Yazışmaların kısa, anlaşılır ve hatasız olmasına özen göstermek, 

31. Yasa ve yönetmeliklerde yapılan değişiklikleri izlemek, 

32. Süreli yazıları takip etmek, 

33. Yıl sonlarında arşivlenmesi gereken evrakları kaldırmak, 

34. Belgeleri yönetmeliklere uygun olarak düzenlemek, 

35. Üst makamlara, diğer kurum ve kuruluşlara gönderilen evrakların bir nüshasını muhafaza 

etmek, 

36. Mesaiye riayet etmek ve kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak 

37. Yüksekokulun etik kurallarına uymak, iç kontrol faaliyetlerine katılmak, 

  

YETKİLERİ 



·       Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

·       Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

  

EN YAKIN YÖNETİCİSİ 

Yüksekokul Sekreteri 

  

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER 

1.657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak; 

2.  Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 

3. Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme 

niteliklerine sahip olmak. 

  

SORUMLULUK 

Personel Birimi İşletmeni, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere 

uygun olarak yerine getirirken, Yüksekokul Müdürü, Yüksekokul Müdürü Yardımcıları ve 

Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludur. 

  

Kaynaklar: 

1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 

 


