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Kadro Unvan: |G6rev Unvani :

Gorevli Personelin Adi1 Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri |Vekalet e

Gorev ve Sorumluluklar

1 [Universitemiz "i¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plani"na iliskin islemleri yapmak,

2 |Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuat bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

3 | Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

4 | Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalart yapmak.

5 |Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalari yapmak.

6 | Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltilme ve gorev yenileme islemlerini takip etmek.

7 |Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip etmek.

8 | Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma, nakil ve emeklilik iglemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.

9 | Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirmelerini takip etmek.

1
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Yiiksekokul kurullarina itye se¢im islemlerini takip etmek.

Akademik ve Idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baglatma, Rektorliik
11 |Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmast i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma
islemlerini yapmak.

12 | Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gerekli giincellemeleri yapmak.
13 | Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip etmek ve argivlemek.
14 | Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.
15 Yiiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili yazigmalari yapar'
16 | Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.
17 |Kadrolu personelin SGK ise giris - isten ¢ikis bildirimlerinin yapilmasi
18 | Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin goérev tanimlarini ve listesini arsivler.
19 [Siirekli isgilerin yillik izin, saglk izin formlarini ve izin doniislerini, aylik calisma cetvellerini idari ve
Mali isler Dairesi Bagkanligina resmi yazi ile gondermek,
20 | Yiiksekokul akademik ve idari personelinin teblig islerini yapar.
21 | Bagh oldugum ydnetici/ydneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.
iSIN CIKTISI Akademik ve idari personelin 6zliik haklarinin takibi, insan kaynaklari is ve islemlerinin mevzuat
cergevesinde gerceklestirilmesi.
* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahipolmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,
s . * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
ISIN GEREKLERI * Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorungézme
niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,
* 2914 Say1ih Yiiksekogretim Personel Kanunu
* 4982 Sayih Bilgi Edinme Kanunu,
* Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
BILGI KAYNAKLARI * Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi,
* Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemani Kadrolarina Naklen veya Agiktan
Yapilacak Atamalarda Uygulanacak Merkezi Sinav ile Girig Sinavlarina
iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
* Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: fle Yiiksekdgretim Kurumlart Personeli
Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,
* Yiiksekogretim Kurumlar1 Yoénetici, Ogretim Eleman: ve Memurlar:
DisiplinY 6netmeligi,
* Ogretim Elemanlarmin Bilimsel Amagh Gorevlendirmelerine Iliskin Yonerge
ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER / Boliim Sekreterligi, Miidiirliik Makami, Rektorliik, SGK 1l Miidiirliigii
KURUMLAR

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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