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ksekokul Sekreteri Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve argivlemek.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dist yazigmalart yapmak.

Akademik ve idari personelin terfi iglemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

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

Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.

Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dig1 gorevlendirmelerini takip etmek.
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Yiiksekokul kurullarina iiye se¢im islemlerini takip etmek.
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Akademik ve idari personelin izin iglemlerinin yazigmalarini yapmak
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Akademik ve Idari Personelin almis olduklar1 saglik raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baglatma, Rektérliik Makamina yazi ile bildirme,
gerekli kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapmak
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Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gerekli giincellemeleri yapmak.

13

Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve argivlemek

14

Akademik personelin yurti¢i ve yurtdist gorevlendirmelerinin yazismalarini yapmak

15

Kalite giivencesi gercevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar

16

Yiiksekokul ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

17

Yiksekokul i¢i ve Yiiksekokul disi yazigmalari yapar ve arsivler.

18

Akademik ve idari personel ile ilgili yazisma iglemlerini yapar.

19

Yiiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi igin gerekli olan akademik ve idari personel ile ilgili yazismalar1 yapar.
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Yiiksekokul akademik ve idari personelinin her tiirlii posta evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapar
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Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler

22

Miidirliigiin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

23

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

24

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek

25

Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere
iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirli 6deme
emri belgesi, yazi, bordro, banka listesi, onay, rapor

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * En az lise veya dengi okul mezunu olmak. *

Personel iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek *Gorevini
geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

* Kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, resmi yazilar.
*Yazili ve sozIi emirler.

BiLGi KAYNAKLARI *Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢aligmalar

ILETiSIM iCERiISINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri, Mali islerve Muhabese Isleri

Bu

dokiimanda aciklanan gorev tammmlarim okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

GulnurYILMAZ CEViz Dog. Dr. HaticeULUSOY
Yiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii
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