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Birimi Personel Daire Baskanlig

Gorev Unvam1 = Arsiv Sorumlusu ve Ozliik Isleri Uzmani

Ust Yonetici Personel Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek = Ozliik Isleri Uzmani

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

T.C. Istanbul Yeni Yiizy1l Universitesi biinyesinde, birimin arsiv hizmetlerini yiiriitmek, calisanlarin
icretlerini etkileyecek (saglik raporu, iicretsiz izin, mesai durumlari vb.) kayitlarini bordro uzmanlarina
iletmek, giivenlik gorevlilerinin mali mesuliyet vb. kayitlarini takip etmek, isten ayrilan ve ise baslayan

personelin Universite ici duyurularin1 yapmak, personelin yillik izin takiplerini yapmakla sorumludur.

Yillik, hastalik, mazeret, {licretsiz, vb izin islemlerinin kontroliinii yapmak, puantaj tablolarini hazirlamak,
gorev alani ile ilgili mevzuati takip ederek uygulamak, 6zliik dosyalarinin arsivlenmesini saglamak temel

gorev alanidir.

Calisma Kosullar:

Tam Zamanl

Calisma Saatleri

08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. izin (y1llik, hastalik, mazeret, iicretsiz, vb) islemlerinin kanun ve ydnetmelikler dogrultusunda
ylriitmek ve kontroliinii yapmak, ilgili belgeleri arsivlemek.
2. Akademik ve Idari personelin iicretli, iicretsiz izinlerini ve saglik raporlarii Devam Takip

Sistemine (MEYER) islemek ve takibini yapmak.

3. E-vizite sisteminin kontroliinii saglanmak, siiresi dolan raporlarin onaylanip puantaj tablosuna

islemek.

4. idari ve Akademik Personelin giris ¢ikislarina ait puantaj bilgisini her ay bordro birimine

iletmek.

5. Akademik ve idari personelin 6zliik dosyalarinda muhafaza edilmesi gereken belgeleri ilgili

Ozliik dosyasinda arsivlemek.

~N

ilgili mevzuata uygun olarak korumak.

Nelie o]

takip etmek.

. Birim arsivinin diizenli olmas1 konusunda gerekli ¢aligmalari yiiriitmek.
. Saklanmas1 gereken ve gizlilik 6zelligi tasiyan dosyalari, yazi ve belgeleri en iyi bigimde

. Glivenlik Gorevlilerinin Emniyet Miidiirliigii sistemine girislerini ve ¢ikislarini yapmak.
. Giivenlik Gorevlilerinin mali mesuliyet policelerinin diizenlenmesini saglamak ve siirelerini

10. Ise yeni baslayan akademik ve idari personelin goreve baslamasi ile ilgili iiniversite igi
gerekli duyuruyu yapmak ve gorevi geregi kullanacag sistemlerin agilmasini saglamak.
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11. Isten ayrilan akademik ve idari personelin iiniversite i¢i gerekli duyurusunu yapmak ve

kullandig1 sistemlerin kapatilmasini saglamak.

12. Birimde iiretilen belgelerin iiretim sathasindan imha sathasina kadar sistemli bir sekilde

yasam dongusiinii saglamak.

13. Birim Arsivinin genel diizen ve temizliginin takibini saglamak.

14. Gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati takip etmek.

15. Sorumlu oldugu amirlerce verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Sorumluluklar;

Personel Daire Baskanlig1 Arsiv Sorumlusu ve Ozliik Isleri Uzmani, yukarida belirtilen gérevlerin
ylritilmesinden; tiim faaliyetlerin yirirlikteki mevzuata, kurum politikalarina, bilgi giivenligi
standartlarina (ISO 27001), kisisel veri koruma ilkelerine (KVKK), kalite yonetim sistemine (ISO 9001) ve
stratejik plan hedeflerine uygun bicimde yerine getirilmesinden Personel Daire Baskani basta olmak
iizere Rektor, Rektor Yardimcisi ve Genel Sekretere karsi sorumludur.
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