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Gorevli Personelin Adi Soyadi: Nazli AYNA

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri IVekaIet : Salih GIRENIZ-Hacer NOGAY

Gorev ve Sorumluluklar

Personel Isleri ile Tlgili Genel Yazismalari Yapmak Ve Takip Etmek, Personel Islerinde Yiiriitiilmekte Olan slerin Zamaninda Ve Dogru Olarak Yapmak i¢in Gerekli Is
Akislarim Giinliik, Aylik Ve Yillik Olmak Uzere Diizenlemek,

YOK, Senato vb. Kararlar1 Takip Etmek, Uygulamasmi Yapmak,

idari Ve Akademik Kadro Cetvellerinin Saglikli Bir Bigimde Tutulmast,

Akademik Ve Idari Personelin Diger Kurumlarda Cahistig1 Hizmet Giinlerinin Toplanmast Derece Ve Kademelerine Yansitilmast Islemlerini Takip Etmek Ve Evrakim
Hazirlamak

5 | Akademik Personel Alimi ile ilgili Gerekli Yazismalarn Yapmak,

6 | Akademik Personel ile Ilgili Smav Islemleri Yazismalarinin Yapmak,

7 Agiktan, Naklen Veya Yeniden Atama Islemlerinin Hazirlanmasi, Goreve Yeni Baslayan idari Ve Akademik Personelin Bilgi Girislerinin Yapmak, Ozliik Ve Sicil
Dosyalarmin Tutulmasi Islemlerinin Yiiriitiilmesi,

8 |idari Ve Akademik Personelin Kademe Derece Terfi Islemlerinin izlenmesi Ve Degisikliklerin Muhasebe Birimine iletilmesi,

9 idari Personelin Ise Baslama, Gorev Degisikligi, Kadro Ve Gérev Yeri Degisiklikleri Vb. Bilgilerin Diizenli Olarak
Kaydedilmesi,

10 |idari Ve Akademik Personelin Sosyal Giivenlik Kuruluglarinda Gegen Hizmetlerinin Emekli Sandig1 Hizmetleriyle Birlestirilmesi,

11 Aday Memurlarmin Asaletlerinin Onayma iliskin Yazismalarm Yapmak,

12 idari Ve Akademik Personelin Ucretsiz izin, Istifa Ve Askerlik Hizmetleri {le ilgili Onaylarmm Alinmast Ve Ucretsiz izin ile Askerlik Hizmetlerinin Emekli Sandigma
Odendiginde Bu Sirelerinin Fiili Hizmetten Sayilmas1 islemlerinin Yapmak,

13| Akademik Ve Idari Personelin izin Formlarmin Doldurulmast Ve izin Giin Sayilarinin Takip Edilmesi,

14|Gsrevde Yiikselme Siavlarimi Duyurulmasi Ve Takibi,

15| Akademik Personelin Gizli Sicil Raporlarmin Diizenlenmesi,

16 Akademik kadro ilani ile birlikte tiim bagvurularin alinmasi tasnif edilmesi akademik smavla ilgili tim yazigmalarin ve gorevlendirme yazigmalarinin Y 6netim Kuruluna
gonderilmesi, sinav sonucunda kazanan adayla ilgili atanma yazismalarini yaparak Personel Daire Baskanligina gondermek.

17 Basvuran Kisilere Ozliikle lgili istemleri, Sorular1 Ve Sorunlart Hakkinda Dogru-Doyurucu-Y6nlendirici Bilgiler Verir,

18 Saklanmasi Gereken Ve Gizlilik Ozelligi Olan Dosya, Yazi Ve Belgeleri En fyi Bigimde Korur,

19 Calisma Ortamina Giren Tiim Kisilerin Ortamdan Memnun Ayrilmasini Saglar,

20 |Birim ile ilgili Dosyalama Ve Arsivleme islerini Yapmak, Giivenlik Onlemlerinin Alinmasini Saglar.

21 Yapilamayan isler/islemler Konusunda Yiiksekokul Sekreterine Bilgi Verir

22 Yapilamayan isleri Gerekgeleri ile Birlikte Agiklar

23 |vaz ileri Birimine Yardimei Olur

24 | yiiksekokul Miidiirliigiiniin Verecegi Diger Gorevleri Yapmak,

*

Yiiksekokul Sekreterine Kars: Birinci Derecede Sor

iSIN CIKTISI

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarinin takibi, insan kaynaklari is ve islemlerinin mevzuat
cergevesinde gergeklestirilmesi.

* 657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Y®8netmeligi,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi,

* Ogretim Uyesi Digindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Agiktan

BIiLGIi KAYNAKLARI Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Smavlarmna iliskin Usul

ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslari {le Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde

Yiikselme ve Unvan Degisikligi Y onetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin

Yo6netmeligi,

* Ogretim Elemanlarinmn Bilimsel Amagh Gorevlendirmelerine iliskin

Yonerge

* Akademik Tesvik Yonetmeligi *
5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Boliim Sekreterlikleri, Miidiirlik Makamu, Yiiksekoklu Sekreteri,Rektorlik Birimleri

Bu

gorev 1m1 okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Ad1 ve Soyadi : Nazh AYNA
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