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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Meslek Yiiksekokulu
STATUSU idari Personel
GOREVi Personel ve Yaz Isleri
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Yiiksekokul Sekreteri/ Miidiir

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii ile ilgili tiim yazigmalar1 yapar, akademik ve idari personelle ilgili kayitlar1 tutar ve
islemleri yapar.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR
o Akademik ve idari personel ile ilgili her tiirlii yazismalar1 yapmak ve dosyalamak,

e Akademik ve idari personelin kanunlara gore atama, terfi, kadro tahsisi, kademe ve derece ilerlemelerini takip
ederek, Rektorlilk Makamindan gelen onaylarin birer 6rnegini ilgililere ve Muhasebe Birimine vermek, aslin1 6zliik
dosyalarinda muhafaza etmek,

e Akademik ve idari personelin izin takibini yapmak, izin formlarini diizenlemek, kullanilan izinleri diizenli olarak
kayitlardan diismek,

o Gerekli genelge ve duyurular1 personele duyurmak,

e Akademik personelin alimi ve gorev siirelerinin uzatma islemleri ile ilgili her tiirlii islemleri yapmak,

e Akademik ve idari personel ile ilgili her tiirlii istatistikleri tutmak ve ilgili birimlere bildirmek,

e Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarin1 yazmak,

e Akademik ve idari personeli 6zliik haklari ile ilgili gerektiginde bilgilendirmek,

e Bagli oldugu birim yoneticileri tarafindan verilen gérevleri Kanun ve Yonetmelikler kapsaminda yerine getirmek,
e Yiiksekokul ile ilgili genel yazismalar1 “Elektronik Belge Yonetim Sistemi” (EBYS) tizerinden yapmak,

e 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu kapsaminda Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri
yapmaktir.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.
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Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimemz okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
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