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1. GOREVIN KISA TANIMI
Personel Islerini ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak.

2. GOREVi VE SORUMLUKLULAR

1-Personel ile ilgili yazismalarin yapilmasi
2- Tiim personele imza karsilig1 duyurularin yapilmasi

3- Akademik ve idari personel ile ilgili dosyalarin tutulmasi izin, atama ozlik,
emeklilik iglemlerinin yapilmasi

4- Akademik ve idari personelin izin ve raporlarinin yazilmasi ve rapor onaylarinin
alinmasi

5- Fotokopi ve Risograf ¢ekimlerini yapmak
6- Ders gorevlendirmelerini Giiz-Bahar yartyilinda diizenli olarak yapmak.
7- Gegici gorevlendirme yazilarin1 yazmak

8-Gorev uzatimlarini zamaninda yapilmasini takip etmek ve gorev uzatim evraklarini
hazirlamak

9- 2547 sayili Kanun’un 39 maddesi uyarinca gorevlendirme yazilarini yazmak
10- Ogretim elemanlarmin gorevlendirme yazilarin1 yazmak ve takip etmek

11- Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin yillik diizenli olarak gérev uzatimini
yapmak.

12- Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin diizenli olarak izin ve raporlarini yapmak.




13- Universitemizin diger okullarinda bulunan gretim elemanlarinin gorev uzatim
evraklarini takip ederek gorev uzatimlarini rektorliige yazmak ve dosyalamak.

14- Rutin olarak yapilmasi gereken yazigmalar1 yapmak

15- Gegici is¢i olarak gorev yapan personellerin puantaj tablolarini diizenli olarak
Rektorliige gondermek.

3) YETKILERI

1) Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

4) BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

1) 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2) 2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu, 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu ve
ilgili kanunlar ile yonetmelikleri bilmek

5) SORUMLULUK:

flgili personel 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 Sayili Yiiksekdgretim
Kanunu ve 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu kapsaminda; birimde gorevli
personellerin  6zliikk, atama, gorevlendirme, izin, rapor v.s. islemlerinde kanunlarin
gerekliligini yerine getirmek ve mevzuata uygun olarak isleri yapmak i¢in Yiksekokul
Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiiriine kars1 sorumludur.




