	TRABZON ÜNİVERSİTESİ

 DEVLET KONSERVATUVARI MÜDÜRLÜĞÜ

 PERSONEL GÖREV TANIMLARI


	Dokuman No: 11

Dok. Tarihi   : 26.03.2021

Sayfa Adeti  : 2


	BİRİM
	DEVLET KONSERVATUVARI

	ALT BİRİM
	

	İŞ UNVANI
	Personel İşleri (Şef, Bil.İşltm. memur)

	BAĞLI OLDUĞU MAKAM
	Konservatuvar Sekreterliği

	EMİR ALACAĞI MAKAM
	Müdür, Müdür Yrd. Kon. Sekreteri

	TEMEL GÖREVLERİ 
	Birimin Akademik ve İdari personel özlük dosyalarını tutmak, Açıktan veya naklen ataman personelin işlemlerini takip etmek, Personel sicil raporlarını zamanında düzenlemek, Göreve başlama ve ayrılma yazılarını zamanında yazıp Rek. Makamına bildirmek. 

	GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	· İdari ve akademik kadro cetvellerinin sağlıklı bir biçimde tutulması

· Açıktan, naklen veya yeniden atama işlemlerinin hazırlanması, göreve yeni başlayan idari ve akademik personelin bilgi girişlerinin yapılması, özlük ve sicil dosyalarının teslim alınması işlemlerinin yürütülmesi,
· İdari ve akademik Personelin kademe derece terfi işlemlerinin izlenmesi ve değişikliklerin muhasebe birimine iletilmesi,

·  İdari personelin ise başlama, görev değişikliği, kadro ve görev yeri değişiklikleri v.b. bilgilerin düzenli olarak kaydedilmesi, 

·  İdari ve akademik personelin Sosyal Güvenlik Kuruluşlarında geçen hizmetlerinin Emekli Sandığı Hizmetleriyle birleştirilmesi, 

·  Aday memurlarının asaletlerinin onayına ilişkin işlemlerin yapılması,

· İdari ve akademik personelin ücretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili onaylarının alınması ve ücretsiz izin ile askerlik hizmetlerinin Emekli Sandığına ödendiğinde bu sürelerinin fiili hizmetten sayılması işlemlerinin yapılması, 

· Görevde Yükselme Sınavlarını duyurulmasını ve takibini yapmak,

· Akademik ve idari personelin gizli sicil raporlarının düzenlenmesi,

· Soruşturma sonucuna göre verilen cezaların takip edilmesi ve verilen ceza durumuna göre gerekli bildirimlerin yapılması, 

· Amirlerinin vereceği benzer nitelikli görevlerin yerine getirilmesi

· Göreve başlayan Personelle ilgili Personel Daire Başkanlığı’na yazılı bilgi verilmesi, istifa, görev süresi biten personelin ilişiğinin kesilmesi, görev süresi uzatmalarının yapılması

	İŞ ÇIKTISI
	Yetki ve sorumlulukları dahilinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Konservatuvar müdürüne sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

	BİLGİ KAYNAKLARI
	İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgileri:

* Resmi yazılar, Kanunlar, yönetmelik ve tamimler

* Yazılı ve sözlü talimatlar

* Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar

Bilgilerin temin edileceği yerler:

* Konservatuvar Sekreteri, Personel Daire Başkanlığı, Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı, , Şube Müdürü, Yazı İşleri Birimi, Tahakkuk Birimi, Öğretim Elemanları, Dekan ve Yardımcıları, Bölüm Başkanı ve

Yardımcıları, Bilgi İşlem Birimi
Bilginin şekli:

* Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, yazılı ve

görsel yayın organları, yüz yüze görüşmeler. 

	İLETİŞİM İÇERİSİNDE

OLUNAN BİRİMLER
	Konservatuvar  Sekreteri Diğer Bölüm Sekreterleri, ,   Yazı İşleri, Tahakkuk, Satınalma, , Öğrenci İşleri Bürosu,   İhtiyaç duyulan diğer Fakülte ve birimler

	İLETİŞİM ŞEKLİ
	Yazı, telefon, internet, yüz yüze görüşmeler.

	ÇALIŞMA ORTAMI
	Taşınır İşlem Sorumlusu Çalışma odası

	ÇALIŞMA SAATLERİ
	08.00-12.00 – 13.00-17.00 (İş yoğunluğu olması halinde çalışma saatleri artırılabilir. 


