T.C. -—
o ~="EUA
KOCAELI UNIVERSITESI ~ European Universily Association
GOREV TANIMI FORMU
HRVATORY

Birim Adi [dari Hizmetler
Gorev Ad1 Personel Ozliik Islemleri
Amiri Daire Bagkani

Sorumluluk Alam

Personel Ozliik Islemleri ile ilgili tiim islemler

Gorev Devri

Birim Personeli

Gorev Amaci

Personel 6zliik dosyalariin tutulmasi ve tiim 6zliik hizmetlerinin takibini yapmak.

Temel Is ve

Personel gorevlendirmeleri ve 6zliik haklar ile ilgili yazismalarin yapilmasi,

Sorumluklar ) ]
IYEM-KAYSIS ve PERNET programlarinin takibi ve personelin bilgilerinin
islenmesi,
Saglik raporu, yillik izin bilgilerinin Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi,
Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri Baskanlik personelinin tiim o6zlik islemlerinin ve yazi iglerinin yiiriitiilmesinde
yetkilidir.

Bilgi Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y dnetmelik,

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli
Standart Dosya Plani,

657 sayil1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler,
[YEM-KAYSIS Programmni kullanma yetkisi

PERNET Programini kullanma yetkisi




