	[image: image1.jpg]



	T.C.

İZMİR YÜKSEK TEKNOLOJİ ENSTİTÜSÜ
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	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	



	ADI SOYADI
	

	KADRO ÜNVANI
	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ / V.H.K.İ. / MEMUR / BÜRO PERSONELİ

	GÖREV ÜNVANI
	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ / V.H.K.İ. / MEMUR / BÜRO PERSONELİ

	GÖREV YAPTIĞI ALT BİRİM
	PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞI

	BAĞLI OLDUĞU YETKİLİ (LER)
	PERSONEL DAİRE BAŞKANI


	YERİNE VEKÂLET
	BİLGİSAYAR İŞLETMENİ / V.H.K.İ. / MEMUR / BÜRO PERSONELİ


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR:
A) İDARİ İŞÇİ VE AKADEMİK İŞLEMLER

1 – Pasaport İşlemleri

a. Hizmet Damgalı Pasaport İşlemleri

b. Hususi Damgalı Pasaport İşlemleri

c. Süresi biten hizmet damgalı pasaportların teslim alınıp İl Nüfus ve Vatandaşlık İşleri Müdürlüğü’ne iptal için gönderilmesi.

            2 – Personel Kimlik Kartı İşlemleri

a. İdari Personel Kurum Kimlik Kartı Hazırlanması

b. Akademik Personel Kurum Kimlik Kartı Hazırlanması

c. İşçi Personel Kurum Kimlik Kartı Hazırlanması

            3 – Görev Belgesi İşlemleri

            4 – Hizmet Belgesi İşlemleri

            5 – Sendika İşlemleri

a. Sendika giriş çıkış bilgilerinin girilmesi

b. Sendika üyelikten çekilme yazılarının yazılması

c. Üyelerin üyelik formlarının ve istifa formlarının sendika dosyasına, kişinin özlük dosyasına konulup sendikaya haricinde posta gönderilmesi.

B) EVRAK KAYIT VE ZİMMET İŞLEMLERİ
 1 – Personel Daire Başkanlığına gelen dilekçelerin kayda alınması

 2 – Birimce sevk edilen evrakların, alt birimlere teslim edilmesi

DİĞER SORUMLULUKLAR

1.  Görevli olduğu birimde görevi konusu işlerin, Kanun, Tüzük ve Yönetmelik hükümlerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak.

2.  Maiyetinde bulunan işlerde etkin ve verimli çalışma sağlamak

3.  Şube Müdürüne, Daire Başkanına ve Genel Sekretere karşı sorumlu olmak.

4.  Üst yöneticileri tarafından kendisine verilecek konusuyla ilgili diğer işleri yapmak.

5.  Görev konuları ile ilgili mevzuat değişikliklerini takip etmek.

6.  Şube Müdürü tarafından havale edilen yazı, tutanak ve formları teslim almak.

7.  Bilgi Edinme Hakkı Kanunu kapsamında yapılan başvurulara ilişkin işlemlerin yürütülmesini sağlamak.

8.  Bir arada çalıştığı personel ile dengeli görev bölümü ve iş dağılımı yaparak hizmetin düzenli, verimli ve süratli bir şekilde yürütülmesini, disiplin ve işbirliği içinde çalışılmasını sağlamak.

9.  Havale edilen yazı, tutanak ve formlar ile ilgili işlemlerin sonuçlanıp sonuçlanmadığının takip edilmesini sağlamak.

10.  Kurum içi/dışı yazışmaların yapılmasını sağlamak.

11.  Görev alanına giren personelin özlük (çalışma saatleri, izinler, eğitim vb.) hakları ile ilgili işlemlerin düzenli olarak mevzuat çerçevesinde yürütülmesini sağlamak.

12.  Enstitümüz Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasını benimsemek ve Şubede bu doğrultuda hareket etmek.

13.  Enstitü ve birim kalite hedeflerine ulaşılması için üzerine düşen çalışmaları yapmak. 

ISO 50001 Enerji Yönetim Sistemi Kapsamındaki Sorumluluklar

a. Enstitümüz personelinin Enerji Yönetim Sistemi kapsamında eğitimler almasını sağlamak.
b. Enerji konusunda uygulamadaki yönetmelik ve Enstitümüz politikalarına uymak.

c. Enerji tüketen tesisat ve ekipmanlarda ısıtma/soğutma, havalandırma, su vb.nin gereksiz kullanımını engellemek, arızalarını zaman kaybetmeden ilgili birime bildirmek.  
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