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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
v' 657 Sayil Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
v' En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
v' Gorev alani ile ilgili mevzuati bilmek.
v' Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRi:
MYO Sekreteri
EN YAKIN GOZETiMi VE DENETiIMi ALTINDAKIi PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

v' Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsiviemek.
Akademik ve idari personel istihdami surecinde gerekli islemleri yapmak.
Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum digi yazismalari yapmak.

NN

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazismalari yapmak.

v' Akademik ve idari personelin géreve atanma, gorevde yiikseltime ve gorev yenileme iglemlerini
takip etmek.

v' Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip etmek.

v' Akademik ve idari personelin gorevden ayriima ve emeklilik iglemlerini takip etmek ve
sonuclandirmak.

v' Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gorevlendirmelerini takip etmek.

v' Meslek Yiksekokulu kurullarina tiye segim islemlerini takip etmek.

v' Akademik ve idari personelin izin iglemlerinin yazigsmalarini yapmak.

v Akademik ve idari Personelin almis olduklari saglik raporlarinin slresinin bitiminde goéreve
baslatma,

v' Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli kesintinin yapilmasi igin tahakkuk iglerine verilme,
kadrosu bagka birimlerde olanlarin birimleriyle yazigsma islemlerini yapmak.

v' Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlayip ve gincel tutulmasini
saglamak. Yariyil sonu sinavlarindan once bolumlerden gelen devamsizliktan kalan 6grenci listelerini
ilan eder

v' Akademik ve idari personelin mal bildirim iglemlerini takip etmek ve arsiviemek.

v" Akademik personelin yurtici ve yurtdisi gérevlendirmelerinin yazismalarini yapmak.
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v' Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6lim vb. 6zliik haklarini takip etmek

v AOF ve OSS sinavinda gérev alacak 6gretim elemanlarinin durumlarinin OSYM biirosuna
bildirilmesi islemini yuratmek.

v" Ginlik devam gizelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasi saglamak

v/ Mudurlagin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

v" Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getiriimesinde Meslek Yulksekokulu Sekreterine karsi

sorumludur.

YETKILERI, SINIRLARI:

v Gorevlerini YOK mevzuati ve BU’nin tabi oldugu diger mevzuata gére yerine getirir.

v' Gorevlerini mevzuat hikimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler
dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yakimludur.

v' Faaliyetlerin gerceklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

v" Yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Meslek YlUksekokulu Sekreterine karsi sorumludur.
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