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Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiiksekokul Mudiirii/Yiiksekokul Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Tiilay IMALI

Gorev Alam

Evrak Kayit Isleri — Personel Isleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Yiiksekokulun idari ve akademik personeline ait 6zliik dosyalar1 tutmak.

Yiiksekokul Akademik ve Idari Personellerin yillik, saglik, mazeret ve dogum izinlerinin
takibini yapmak.

Personele ait saglik raporlarinin yazismalarini yapmak ve ilgili birimlere bildirmek.

Siirekli is¢ilerin Yillik izin ve saglik raporlarini ilgili birime bildirmek.

Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iligkin islemlerin yapilmas,

Personel Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin durumuna gore gerekli

bildirimlerin yapilmasi,

Goreve baglayan, gorevden ayrilan, emekli olan ve istifa eden personelle ilgili Personel Daire
Baskanligi’na yazili bilgi verilmesi.

Gelen - Giden evraklari kaydetmek.

Postaya gidecek evraklar1 hazirlamak

Kismi zamanli 6grencilerin takibini yapmak.

Kismi zamanli 6grencilerin puantaj cetvellerini hazirlamak ve ilgili birime bildirmek.

Gelen ve giden personelin EBYS sisteminde degisiklik yapilmasi (kayit ve ¢ikarilmasi) ile ilgili
gerekli bilgileri EBYS koordinatérliigiine bildirmek

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme
EBSY kullanmak

Bilgi (Yasal Dayanak)

2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslari
bilmek.




