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Personel Adi Soyadi Emine BULUT

Gorev/Kadro Unvani Personel isleri Sorumlusu

Baglh Oldugu Yonetici | YUksekokul Sekreteri

Vekalet Edecek

Yiksekokul Sekreteri tarafindan yetkilendirilen personel
Personel

e Gorevli oldugu birimde gérevi konusu iglerin, kanun, tizik ve yénetmelik hikimlerine
uygun olarak yurGtiimesini saglamak.

e Personel islerinde yUritilmekte olan islerin zamaninda ve dogru olarak yapilmasi igin
gerekli is akiglarini gunlik, aylik ve vyillik olmak Uzere dizenlemek, yazismalari
yururlikteki mevzuata ve EBYS’ye uygun sekilde hazirlamak ve YUksekokul Sekreterine
sunmak.

e Gorev alani ile ilgili Yluksekokul Yonetim Kurulu ve Yulksekokul Kurulu kararlarini
yazarak kararlarin ekleri ile birlikte ilgili yerlere zamaninda génderilmesini saglamak.

e Ogretim Elemanlarinin 2547 Sayil Yiiksekégretim Kanununun 31. ve 40/a maddelerine
gore ders gorevlendirilimeleri islemlerini yapmak.

e Personel ile ilgili gelen ve giden evraklarin iglemlerini yapmak.

o Faaliyetlerini YUksekokulun diger birimleri ile esgudimli olarak yurtutmek.

e Yiksekokula naklen gelen-giden veya agiktan atanan personelin SGK sistemi lizerinden
tescil isleminin yapilmasi igin Personel Daire Baskanligina bildirimde bulunmak.

o Akademik personel alimi ve sinav islemleri ile ilgili gerekli yazismalari hazirlamak.

e Akademik ve idari personelin kademe, derece, terfi islemlerindeki degisiklikleri izlemek
ve degisiklikleri Mali islemler Destek Birimine iletmek.

e Akademik ve idari personelin kadro ve gorev yeri degisiklikleri ile ilgili yazismalari
dizenli olarak yurutmek.

e Aday memurlarin asaletlerinin onayina iliskin yazismalari yapmak.

e Akademik, idari ve surekli is¢i personelin dogum, evlenme, 6lUm, Ucretsiz izin, istifa,
askerlik vb. hizmetleri ile ilgili degisiklikleri takip etmek, gerekli yazismalari yapmak.

e Gorevde yukselme sinavlarini duyurmak ve takibini yapmak.

e Sorusturma sonucuna gore verilen cezalari takip etmek ve zamaninda gerekli bildirimleri
yapmak.

e Yuksekokula naklen gelen veya agiktan atanan personelle, izin, gérev ve rapor donisi
goéreve baslayan personelin baslama yazilarini yazmak ve ilgili yerlere bildirmek.

e YUksekokuldan ayrilan personelin gérevden ayrilig yazilarini yazmak ve ilgili yerlere
bildirmek.

e Gorevlendirme, rapor, ucretsiz izin alan ya da ayrilan personelle ilgili bilgileri Mali
islemler Destek Birimine bildirmek.

o Akademik personelin gorev surelerini takip ederek YUlksekokul Sekreteri’'ne bildirmek,
gerekli yazisma ve basvurularin zamaninda yapilmasini saglamak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari




OzIUk dosyalarinin bagkalari tarafindan gérultip okunmasi, incelenmesi ya da bunlardan
belge alinmasina engel olmak, gizlilige riayet etmek.

Yiksekokul Mudirligline ya da kigilere ait her tirl bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz
kisilerin eline ge¢cmesini 6nlemek, Meslek Yulksekokulu Muadiri ve Yuksekokul
Sekreterinin onayi olmadan bilgi ve belge veriimemesi kuralina uymak.

Akademik, idari ve surekli is¢i personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve
degisiklikleri zamaninda Personel Daire Bagkanligina bildirmek.

Sirekli is¢i personellerin puantajlarini hazirlamak ve idari ve Mali isler Daire
Bagkanhgina bildirmek.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek,
kap! ve pencerelerin kapalil tutulmasini saglayarak gerekli guivenlik tedbirlerini almak.
Memur Akademisi tarafindan verilen egitimleri takip etmek ve katiimak.

Savurganliktan kaginmak, Yuksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak.

Belgeleri "Standart Dosya Planina" uygun olarak dizenlemek.

Yazigsmalarin kisa, anlasilir ve hatasiz olmasina 6zen gdstermek.

ic Kontrol galismalari kapsamindaki gérevleri yerine getirmek.

Uyesi bulundugu komisyon toplantilarina katilmak ve katki saglamak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
ilgili mevzuatlar kapsaminda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Ofis programlarini iyi derecede kullanabilmek.

Personel Mevzuati, EBYS, Dosyalama ve Arsivleme konularinda bilgi sahibi olmak.

Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 Sayili YOK Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Diger Gorevlerle
lligkisi

Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlari igerisinde;
isin yapilmasi igin iliskide bulunulan birimler:
Rektorliik Birimleri, idari Birimler

Yuksekokul Sekreteri

Bu dokimanda agiklanan goérev tanimini okudum. Go&revimi

ONAYLAYAN

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Emine BULUT Prof. Dr. Nurhan GUMRUKGUOGLU
Personel isleri Sorumlusu Mudur
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