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Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Fatma BAS

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri ‘Vekalet : Salih GIRENiZ-Hacer NOGAY

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Akademik kadro ilani ile birlikte tim bagvurularin alinmas: tasnif edilmesi akademik sinavla ilgili tiim yazismalarin ve gorevlendirme yazismalarmin Yonetim
Kuruluna gonderilmesi, smav sonucunda kazanan adayla ilgili atanma yazigmalarim yaparak Personel Daire Bagkanligina gondermek.

Meslek Yiiksekokulumuz atanan veya gorevlendirilen akademik ve idari personelin géreve baslama yazigmalarini yapmak.

Akademik personelin gorev siirelerini takip etmek, siireleri dolmadan en geg ti¢ ay 6nceden Boliim Baskanligindan siire uzatma tekliflerini talep etmek, gelen
teklifleri Yonetim Kuruluna sunmak ve gelen onayi ilgili akademik personele duyurarak 6zliik dosyasina yerlestirmek.

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik islemleri ile ilgili yazismalarmin yapilmasi, kurum degistiren ve emekli olan personelin ilisik kesme
islemlerini yapmak

Meslek Yiiksekokulumuz Béliimlerinden gelen akademik personelin yurtigi ve yurtdis1 gorevlendirmeleri ile ilgili tiim belgeleri hazirlayarak Yonetim Kuruluna ve
Rektor Onayma sunmak.

Egitim-Ogretim donemleri baginda Meslek Yiiksekokulumuz Béliimlerinden gelen 2547 sayili Kanun’un 40/a ve 31. Madde goérevlendirme tekliflerini ve tiim
yazigmalarini yaparak Yo6netim Kuruluna sunmak

Akademik ve idari personelin yillik izin, hastalik, mazeret ve diger izinlerini pbs iizerinden sisteme yiiklemek ve takip etmek, akademik ve idari personele ait mal
bildirim formlarint Rektorliige iletmek.

Meslek Yiiksekokulumuzda gérev yapmakta olan siirekli is¢ilerin izin ve rapor durumlarinin pbs sistemine islemek, puantaj tablosunu hazirlamak ve siiresinde
Rektorlige gondermek

Akademik ve idari personelin disiplin sorusturma isleri ile ilgili yazigmalan gizlilik esasina gore yapmak.

Aylik periyodik olarak gonderilmesi gereken akademik ve idari personelin kidem terfilerini takip ederek Miidiirlilk Olurunu hazirlamak maas igin tahakkuk
birimine ve Rektorligiimiize gondermek.
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Belirlenen etik kurallara uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarmi desteklemek.
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Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

13

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin gorev alam ile ilgili verecegi diger igleri yapmak.

Akademik ve idari personelin 6zliik haklarimin takibi, insan kaynaklar1 ig ve islemlerinin mevzuat

ISIN CIKTISI cergevesinde gerceklestirilmesi.

* 657 Sayil Devlet Memurlar: 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 ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu,

* 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu,

* Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi,

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

* Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi,

* Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Agiktan
BiLGi KAYNAKLARI Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Smavlarmna Iliskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

* Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

* Yiiksekdgretim Kurumlart Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligi,

* Ogretim Elemanlarmin Bilimsel Amagh Gorevlendirmelerine iliskin

Yonerge

* Akademik Tesvik Yonetmeligi

* 5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglhk Sigortasi Kanunu,

ILETIiSiM iICERISINDE OLUNAN BiRiMLER /

KURUMLAR Boliim Sekreterlikleri, Miidiirlik Makam, Yiksekoklu Sekreteri,Rektorliik Birimleri

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarim okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
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Teslime Senel YiGiT Dog.Dr. Ozan KAYA
Yiiksekokul Sekreteri Midiir




