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Adi Soyadi Ramazan TUNCAY — Ahmet CAN
Birimi Personel Isleri
Bagh Oldugu Birim | Yiiksekokul Sekreterligi

Gorevin Kisa Tanimi

Yiiksekokul Miidiirliigii ve Yiiksekokul Sekreterligi tarafindan belirlenen

amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Akademik kadro ilani ile birlikte tiim bagvurularin alinmasi tasnif edilmesi akademik sinavla
ilgili tiim yazigmalarin ve gorevlendirme yazigmalarinin Yonetim Kuruluna goénderilmesi,
sinav sonucunda kazanan adayla ilgili atanma islemlerini yapmak ve atanan adayin sgk
girisini yapmak.

Yiiksekokulumuza atanan veya gorevlendirilen akademik ve idari personelin goreve baglama
yazigsmalarmi ve SGK girislerini yapmak.

Akademik personelin gdrev siirelerini takip etmek, siireleri dolmadan en geg {i¢ ay dnceden
Bolim Bagkanlhigindan siire uzatma tekliflerini talep etmek, gelen teklifleri Yonetim
Kuruluna sunmak ve gelen onay ilgili akademik personele duyurarak 6zlik dosyasina
yerlestirmek.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemleri ile ilgili
yazigmalarmin yapilmasi, kurum degistiren ve emekli olan personelin sgk ¢ikis islemlerini
yapmak.

Yiksekokulumuz Boliimlerinden gelen akademik personelin yurtigi ve yurtdisi
gorevlendirmeleri ile ilgili tiim belgeleri hazirlayarak Yonetim Kuruluna ve Rektér Onayina
sunmak.

Egitim-Ogretim donemleri basinda Yiiksekokulumuz Boliimlerinden gelen 2547 sayili
Kanun’un 40/a ve 31. Madde gorevlendirme tekliflerini ve tiim yazigmalarii yaparak
Yonetim Kuruluna sunmak.

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

Yiksekokulumuzda gorev yapmakta olan siirekli iscilerin izin ve rapor durumlarinin pbs
sistemine islemek, puantaj tablosunu hazirlamak ve siiresinde Rektorliige gondermek.
Akademik ve idari personelin disiplin sorusturma isleri ile ilgili yazigmalar1 gizlilik esasina
gore yapmak.

Aylik periyodik olarak gonderilmesi gereken akademik ve idari personelin kidem terfilerini
takip ederek Miidiirlik Olurunu hazirlamak maas i¢in tahakkuk birimine ve Rektorliigiimiize
gondermek.

Yiksekokulda gorevli personelin 6zliik iglemlerini zamaninda, diizenli olarak ve gizlilik
icerisinde yapmak ve dosyalamak.

Yiksekokul Miidiirliigiiniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Sorumluluk Yukarida yazili olan biitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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